Symbolokov BINOM Personalizare MS Office Rezolvarea problemelor de optimizare Crearea documentelor finale Analiza si prognoza Organizarea si prelucrarea matricelor de date L V Simvolokov Rezolvarea problemelor de afaceri în Microsoft Office Moscova Editura CJSC BINOM UDC BBK - C Symbolokov L V Rezolvarea problemelor de afaceri în Microsoft Office - M : Editura CJSC BINOM, - p : ill Cartea are scopul de a familiariza profesioniștii ale căror activități sunt legate de afaceri, planificare, finanțe și statistică cu elementele de bază ale tehnologiei moderne a informației, pentru a-i învăța să creeze în mod independent aplicații simple și eficiente care să le permită să rezolve problemele de producție și economice bazate pe Microsoft Pachetul software de birou De asemenea, poate fi folosit ca ajutor didactic pentru studenții specialităților financiare și economice, management al producției și non-producției și marketing Cartea îmbină cu succes cursul de informatică și cele mai importante secțiuni de statistică matematică, prognoză, cercetare operațională, econometrie Sunt prezentate posibilitățile de utilizare a Microsoft Office în studiul anumitor subiecte de teoria probabilităților, managementul producției și financiar, organizarea afacerilor, marketingul, analiza financiară și tehnică și economică și contabilitate Abordarea metodică a autorului față de exemplele practice arată posibile modalități de îmbunătățire a procesului de învățământ prin transferarea funcțiilor calculelor de rutină la un computer, ceea ce va permite profesorului să concentreze atenția elevilor asupra unei înțelegeri profunde a fenomenelor studiate, să utilizeze astfel de activ metode de predare precum jocurile de afaceri, studiul forțat al opțiunilor, brainstorming ISBN - - - © Symbolokov L V, © Editura CJSC BIOM, Conţinut Mulțumiri Introducere PARTEA Organizarea și prelucrarea matricelor de date nouăsprezece Capitolul Personalizarea MS Office Modificarea opțiunilor de lansare Personalizarea componentelor Microsoft Office Crearea meniurilor, a barelor de instrumente, a butoanelor Capitolul Organizarea documentelor de lucru, cărților, aplicațiilor Foi cu aceeași structură Intervale denumite Spații de lucru Reprezentare Note Înghețarea numelor de rânduri și coloane Crearea de hyperlinkuri Protejarea unui fișier împotriva corupției Consideraţii pentru crearea meniurilor şi a barelor de instrumente Hyperlinkuri în Access Macro-uri în Access Îmbunătățirea performanței aplicației Replicarea bazei de date Protejarea documentelor Capitolul Crearea listelor și bazelor de date Capitolul Introducerea datelor Introducerea datelor într-o listă sau tabel Introducerea înregistrărilor în Sursa de îmbinare Utilizarea barei de instrumente a bazei de date Agenda de adrese Agendă personală Selectarea datelor de intrare din listă Introducerea datelor cu ajutorul formularelor Crearea unui nou formular de acces în Excel Utilizarea unui formular Excel încorporat Șabloane cu funcție de colectare automată a datelor Proiectarea formularelor pe foi de lucru Limitarea parametrilor de valoare și a numărului de caractere introduse Rezolvarea problemelor de afaceri în Microsoft Office Afişarea mesajelor informative Găsirea valorilor incorecte într-o foaie Formatarea câmpurilor numerice Generator de formulare Schimbul de date cu surse externe Capitolul Organizarea datelor Transpunerea unui tabel Capitolul Selectarea datelor Filtru automat Primele Filtru automat personalizat Filtru avansat Filtre în Acces Filtru obișnuit Filtrați după selecție Filtrare după intrare Filtru avansat Condiţii de selecţie Folosirea expresiilor la formarea condiţiilor de selecţie Crearea de interogări Interogare simplă Înregistrări duplicate Înregistrări fără sclavi Interogare încrucișată Proiectare interogare Interogări SQL Capitolul : Comunicarea în Microsoft Office Legarea obiectelor Implementare Importarea datelor din Access la Word Partea Analiza datelor experimentale Capitolul Expresii în Excel Operatori Constante Referiri la o celulă sau la un grup de celule Formule matrice Erori în formule Găsirea sursei unei erori Capitolul Funcţiile MS Excel Generator de funcții Funcții imbricate Funcții de procesare a textului Conversie format Selectarea caracterelor Conţinut Editarea automată a textului Funcţii logice Funcții matematice Funcţii pentru lucrul cu serii şi factoriali Numere aleatorii Costul condiționat Funcții de dată și oră Funcţii statistice Funcţii baze de date Funcții de legătură și de autosubstituție Autosubstituție Legături și indexuri Formular de referință Formă matrice Forma vectorială Formă matrice Funcții de validare a proprietății și valorii Funcții financiare Funcții de inginerie Funcţii DDE şi funcţii externe Capitolul : Add-in-uri Excel Șabloane cu colectare automată a datelor Șabloane incluse cu Excel Expert șabloane Jocul de toate meserii Însumarea valorilor listei care satisfac anumite condiții Expert de înlocuire Asistentul de conversie a fișierelor Expert formular web Suplimente de publicare a documentelor Expert pagină Web Excel Manager de rapoarte Pachetul de analiză Preluarea datelor externe Utilizarea expertului de interogări Utilizarea Microsoft Query Interogare cu interogare? Executarea interogărilor Modificarea interogării Crearea unei solicitări web Preluarea datelor externe utilizând o macrocomandă Capitolul Instrumente de analiză a variantelor Tabele de căutare a datelor Adăugarea unei formule la un tabel de căutare Tabel de căutare cu două variabile Selectarea unui parametru Găsirea unei soluții Rezolvarea problemelor de afaceri în Microsoft Office Manager de scenarii Crearea unui scenariu Vizualizarea și modificarea unui scenariu Capitolul Rezumate în MS Excel Însumarea valorilor într-o listă Compilarea capacităţilor de filtrare automată şi suma automată Utilizarea instrumentului MS Access Dashboard Definiția totalurilor Liste cu un singur nivel Crearea de liste rezumative pe mai multe niveluri Grupuri și structuri Alte caracteristici Consolidarea datelor Consolidarea datelor pe categorii Consolidarea datelor în funcție de locație Consolidarea datelor folosind referințe D Tabele pivot Termeni de bază și structură Crearea tabelelor pivot Crearea unui tabel pivot dintr-o listă Excel Creați un tabel pivot bazat pe date într-un alt tabel pivot Creați un tabel pivot bazat pe date în intervale de consolidare multiple Crearea unui tabel pivot pe baza datelor externe Utilizarea expertului de interogări Utilizarea Microsoft Query Utilizarea cererilor Web Utilizarea șabloanelor de rapoarte Instrumente de gestionare a tabelului pivot Bara de instrumente Meniul PivotTable Gruparea datelor Selectarea celulelor după un criteriu Selectarea celulelor și intervalelor denumite Explorarea datelor din tabelul pivot Formatarea tabelului pivot Sortarea datelor din tabelul pivot Sortare logică și personalizată Gruparea datelor într-un tabel pivot Gruparea datelor numerice Data și ora grupării Gruparea oricăror elemente dintr-un tabel Gruparea elementelor de marjă a paginii Utilizarea Managerului de Scripturi Calcule în tabelele pivot Sintaxa formulelor pentru un câmp calculat sau un element de câmp Denumirile câmpurilor și ale elementelor câmpului Operatori Utilizarea funcțiilor Însumarea rezultatelor generale și intermediare Conţinut nouă Capitolul Instrumente de analiză statistică Funcţii de estimare a valorii medii şi abaterilor de la aceasta Atâtea medii, și fiecare este diferit! Funcţii pentru estimarea abaterilor de la medie Funcții pentru compararea valorilor și poziția relativă a valorilor Valori maxime şi minime Valori de clasare Funcții care evaluează frecvența de apariție a valorilor într-un interval de date Estimarea valorilor într-un pachet de analiză Statistici descriptive Rang și percentilă Probă Grafic de bare Generarea numerelor aleatorii Distribuții P-distributie ' Distribuţie binomială Distribuția Weibull distribuția y Distribuţia hipergeometrică distribuție F Distribuţie normală logaritmică Distribuţie normală Distribuția Poisson Distribuția t a studentului Distribuția Chi Distribuţie exponenţială Capitolul Analiza variatiei Analiza unidirecțională a varianței Analiza bidirecțională a varianței cu repetări ANOVA bidirecţional fără repetare Testul F cu două eșantioane pentru variații Testul t cu două eșantioane pereche pentru medii Testul t cu două eșantioane cu varianțe egale Testul t cu două eșantioane cu variații diferite Testul Z cu două eșantioane pentru medii Analiza corelației Analiza covarianţei Analiza şi prognozarea regresiei Extrapolare - Sună frumos Selectarea parametrilor cu ajutorul diagramei Linie de tendințe Media mobilă Funcții de regresie Prognoza cu instrumentele pachetului de instrumente de analiză Media mobilă Netezirea exponenţială Regresia Rezolvarea problemelor de afaceri în Microsoft Office PARTEA Administrarea datelor Capitolul Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Spaţiu multidimensional şi vectori multidimensionali Hiperplan Sisteme de inegalităţi liniare Matrice Rezolvarea unui sistem de ecuaţii liniare Concepte de programare liniară Rezolvarea grafică a problemelor de optimizare Rezolvarea problemei prin metoda simplex Sarcina de transport Programare dinamică Diagrama de rețea Determinarea traseului critic și calculul slăbirii Capitolul Construirea modelelor matematice ale problemelor de optimizare Evaluarea eficienţei economice a producţiei Enunțare semnificativă a problemei Formalizarea problemei Determinarea tipului şi principiului rezolvării problemei Stabilirea limitelor sistemului în curs de optimizare Determinarea criteriilor cantitative Optimizarea unui model utilizând comanda Solver Modificarea condiţiilor problemelor de optimizare Editarea unei legături Celulele influențatoare și dependente Găsirea celulelor de influență și dependente Ștergerea săgeților de urmărire Căutare date eronate și valori incorecte Personalizarea barei de dependențe Capitolul Crearea rapoartelor în Access Creați etichete în Access Proiectarea interfeței de afișare Forma inițială Crearea documentelor electronice Bara de instrumente web Crearea paginilor web în MS Word Crearea unei pagini web utilizând expertul Crearea unei pagini Web utilizând un șablon Convertirea documentelor MS Office Capitolul Caracteristicile serviciului Word Indici Cuprins Liste de ilustraţii Continutul Marcaje Referințe încrucișate Note de subsol Note Inscripţie Anteturi și numere de pagină Ortografie Imprimarea într-un fișier Grafică linie Trunchiuri Fixarea, alinierea, distribuirea și gruparea obiectelor Organizarea datelor în tabele Utilizarea comenzii Service - Calculate Value Capitolul Marginile cuvintelor Formate care determină cazul literelor: Formate numerice Formate de dată/oră Câmpuri de automatizare a documentelor Câmpuri pentru dată și oră Numerotarea câmpurilor Cuprins și câmpuri index Informații despre document Informații utilizator Legături și legături Îmbinați câmpurile Câmpuri de formulă Capitolul Crearea documentelor de îmbinare Plicuri Imprimarea seturi de etichete Sisteme informaţionale în management şi marketing Automatizarea contabilității de gestiune Programe și sisteme contabile Programe de salarizare Sisteme de resurse umane Sisteme automate de păstrare a evidenței Sisteme de suport juridic Sisteme de automatizare complexă a contabilității operaționale în comerț Sisteme integrate de contabilitate si management al intreprinderilor Mulțumiri Autorul își exprimă recunoștința sinceră pentru ajutorul și asistența în pregătirea materialelor membrilor Colegiului Academic NTTM Ugledar al Academiei de Stat de Management din Donețk, șefului colegiului Larisa Vladimirovna Opoleva, șefului departamentului de matematică, informatică și informatică a academiei Leonid Efimovici Shaikhet În timpul pregătirii cărții, autorul a prezentat în mod regulat specialiștilor și studenților capitole terminate și exemple Iată câteva recenzii „Tutorialul propus cu siguranță nu va rezolva toate problemele Dar, aceasta este o încercare interesantă de a reduce decalajul dintre ceea ce le spunem studenților despre tehnologia informației și nivelul informațional la care predăm economie și finanțe ” M V , profesor „Mi-am petrecut toată seara cu exemple În cele din urmă mi-am dat seama că am răspuns la examen în teoria probabilităților Yuri K , student „Nu știu despre noii ruși, dar pentru noii moldoveni, ușurința propusă de contabilitate și analiză este ceea ce se așteptau de mult de la programatori Aștept a doua ediție a cărții cu disc laser, care să conțină exemple, dacă nu pentru toate ocaziile din viața unui antreprenor, atunci pentru cele principale ” Vitaly Russu, antreprenor „În o oră și jumătate până la două, am făcut de opțiuni de control pentru studenții prin corespondență conform metodei descrise A apărut ideea unui nou computer M N , programator „Cartea este atât de simplă încât te face să vrei să înveți ” Svetlana Kovalenko, elevă a DonGAU Introducere O caracteristică a erei moderne este o tranziție globală și rapidă de la o societate industrială la una informațională Principala creștere a produsului național american în a fost realizată prin introducerea tehnologiei informației fără creșterea consumului de energie și a cheltuielilor de capital Comerțul electronic este în plină expansiune Volumul comerțului electronic în Statele Unite în anul s-a ridicat la aproximativ de miliarde de dolari Primele magazine virtuale au apărut în Rusia, de exemplu, www posylka ru Informația devine cea mai importantă resursă economică și de producție Competitivitatea produselor pe piața mondială este asigurată de un înalt nivel tehnologic de producție și de informare și sprijin eficient de marketing În dezvoltarea tehnologiilor informației și comunicațiilor, Statele Unite sunt înaintea țărilor Uniunii Europene cu - ani Fără dezvoltarea infrastructurii informaționale și dezvoltarea tehnologiilor informaționale, integrarea deplină în comunitatea mondială este imposibilă Resursele financiare nu sunt singurul factor determinant al progresului India, de exemplu, a ajuns pe primul loc în lume în ceea ce privește dezvoltarea de produse rentabile și există de , ori mai mulți ingineri de software în această țară decât în Japonia Obiectivul principal al acestei cărți este de a introduce bazele tehnologiei informaționale moderne antreprenorilor, managerilor, economiștilor și altor profesioniști ale căror activități sunt legate de afaceri, organizarea producției, planificare, statistică, contabilitatea personalului, bunurilor și finanțelor Cartea nu numai că va dezvălui cititorilor posibilitățile sistemelor moderne de management și analitică informațională, programe de automatizare a proceselor de afaceri, dar îi va învăța și cum să creeze în mod independent aplicații simple și eficiente care să le permită să rezolve probleme de producție, financiare și economice, analiza operațională, planificarea afacerii și contabilitate Întregul curs se bazează pe capacitățile pachetului software Microsoft Office și este conceput pentru cititorii care sunt familiarizați cu tehnicile de bază de lucru cu MS Office Totodată, MS Office este considerat ca un model obiect multicomponent, care presupune distribuția datelor între componentele Office, ținând cont de avantajele fiecăreia dintre ele la reutilizarea datelor Afișează capacitatea de a converti documente Office în formulare inteligente folosind codurile VBA și SQL Server asociate acestor documente În unele cazuri, se fac referiri la altele şaisprezece Rezolvarea problemelor de afaceri în Microsoft Office produse software care completează soluțiile dezvoltate Cartea poate deveni un manual eficient pentru studenții specialităților financiare și economice, management de producție și non-producție și marketing Combină cu succes un curs de informatică al unei instituții de învățământ superior cu cele mai importante secțiuni ale unor discipline precum statistica matematică, prognoza și planificarea macroeconomică, cercetarea operațională, econometria Sunt prezentate posibilitățile de utilizare a resurselor informaționale în studiul anumitor secțiuni de analiză matematică, teoria probabilității, managementul producției și financiar, organizarea afacerilor, marketingul, analiza financiară și tehnică și economică și contabilitate Exemplele practice date vor permite cititorului să înțeleagă mai bine cele mai complexe probleme luate în considerare în cadrul disciplinelor enumerate, să îmbunătățească calitatea studiului lor prin transferarea funcțiilor calculelor de rutină la un computer și concentrând atenția elevilor pe o înțelegere profundă a procese, un studiu aproape instantaneu al opțiunilor Fiind cea mai importantă resursă economică și de producție, tehnologia informației impune noi cerințe procesului de învățământ, care începe doar de la banca elevului, și continuă pe toată durata vieții profesionale Ciclul disciplinelor informaţionale devine o verigă interdisciplinară în întregul proces de învăţământ Pentru implementarea sarcinilor stabilite, cartea oferă nu numai material teoretic, ci și numeroase exemple practice Cartea este concepută pentru a învăța specialistul: □ efectuează stabilirea sarcinilor, formalizarea și algoritmizarea datelor inițiale folosind metoda programării structurate; □ rezolvarea problemelor de planificare a producţiei, optimizare a amestecurilor şi tăiere, transport, planificare reţele; calculați valori optime pentru mai multe variabile și constrângeri; determina investitia optima, volumul si tehnologia de productie; obțineți anumite valori țintă în probleme de optimizare; □ analizează informații comerciale, efectuează analize operaționale ale producției și activității economice, ale poziției financiare a companiei în vederea luării deciziilor de management și investiții, creează în mod independent aplicații care automatizează calculele financiare și economice; □ procesează datele statistice, prezice fenomene sezoniere și alte fenomene folosind metoda mediei mobile, funcții de regresie și netezire exponențială, găsește valori care duc la rezultatul dorit, prognozează prețurile și cererea, Introducere să creeze și să evalueze scenarii de afaceri cu intrări multiple; □ să navigheze în sisteme complexe de management al întreprinderii, organizare a afacerilor, analiză de marketing și activități financiare și economice, să ia decizii informate cu privire la alegerea unui sistem de management al producției, să conceapă și să creeze în mod independent sisteme de suport decizional și contabilitate operațională pentru întreprinderile mici Publicația constă din trei părți dedicate a) organizării matricelor de date, b) analizei și prognozării în Excel, c) managementului matricei Subiectele individuale sunt de obicei împărțite în secțiuni Pentru a vă ajuta să navigați rapid în secțiuni și subiecte, li se atribuie următoarele simboluri grafice: noi oportunitati realizarea oportunităţilor Probleme comentarii Dacă vrei să deschizi vălul marii arte a tehnologiei informației, atunci această carte este pentru tine! PARTEA Organizarea si prelucrarea matricelor de date Termenul „matrice” este utilizat pe scară largă în informatică și reprezintă în general un set ordonat de date, dar interpretarea poate fi diferită în diferite programe O matrice din Access este un set de elemente indexate secvențial care au același tip de date interne Fiecare element al unui tablou are un număr unic care îl definește, care se numește index Schimbarea unui element de matrice nu modifică celelalte elemente În Excel, o matrice este un obiect folosit pentru a obține mai multe valori dintr-o singură formulă sau pentru a lucra cu un set de argumente aranjate în celule diferite și grupate în rânduri sau coloane În același timp, Excel definește două tipuri de matrice: matrice-interval și matrice de constante O matrice-gamă este un set de celule adiacente utilizate pentru calcule conform unei formule; o matrice de constante este un set de date imuabile utilizate ca argumente pentru funcții O serie de date în Excel este organizată ca o listă MS Office folosește conceptele unei baze de date și ale unei liste de date Uneori sunt atât de împletite încât este greu de înțeles ce este în joc O bază de date este un set de date asociate cu un anumit obiect sau subiect, în care informațiile despre obiecte individuale sunt organizate în tabele, înregistrări și câmpuri Instrumentele de gestionare a bazelor de date, precum MS FoxPro, MS Access, SQL Server etc , vă permit să stocați cantități mari de date, să le organizați și să efectuați selecția Listele de date sunt baze de date relativ mici, cu un singur tabel, create în Word sau Excel Pentru a nu introduce confuzie, Microsoft a introdus conceptul unei liste de date pentru seturile de date create în Word sau Excel, care, ca de obicei, a încurcat totul în sine Deci, să fim de acord că o listă de date este un anumit tip de bază de date creată sau importată în Word sau Excel Prin analogie cu clasificarea adoptată în biologie, în raport cu lista este destul de potrivită Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date utilizarea termenului „bază de date” ca concept generic și „listă de date” ca concept specific Și încă câțiva termeni legați de bazele de date De îndată ce datele sunt publicate sau transferate cuiva, acestea încep să fie numite informații Prin urmare, a fost introdus conceptul de „baze de informații”, care sunt adesea numite și „matrice de informații”, și chiar mai frumos - „baze de cunoștințe” MS Office este un instrument excelent pentru crearea și prelucrarea matricelor de date, calcule matematice, rezolvarea problemelor de programare liniară, analiză statistică, prognoză, precum și dezvoltarea unor sisteme informatice și de management simple, accesibile, ușor modificabile MS Office este un singur pachet software format dintr-un set de componente principale și auxiliare Componentele de birou sunt integrate și se completează bine Fiecare componentă, în principiu, poate funcționa independent Cu toate acestea, utilizarea lor completă este posibilă numai într-un complex, în care fiecare dintre ele își rezolvă sarcina principală: □ Sistemul de management al bazei de date Access acumulează și organizează datele; □ Procesorul electronic Excel efectuează analize cuprinzătoare, prognoză și optimizare a datelor, colectează automat informații; □ procesor de text ;Word vă permite să pregătiți documente electronice, să elaborați rapoarte bazate pe date Access și Excel, să creați documente de îmbinare, să efectuați calcule matematice și financiare; □ program de organizare, Outlook Express se ocupă de e-mail, îl face accesibil alte module Office și îndeplinește și funcția de planificator task; □ Componenta MS Binder pentru crearea de lianți vă permite să stocați pagini Web, documente text Word, foi de calcul Excel și prezentări PowerPoint într-un singur fișier; □ Editorul de prezentări PowerPoint vă permite să creați prezentări electronice animate, diapozitive și documente tipărite; □ un set de suplimente și drivere - asigură efectuarea unor calcule complexe și schimbul de informații între componentele complexului Dacă aceste elemente nu sunt instalate, atunci Excel dumneavoastră este puțin diferit de jocul Battleship, iar Word este doar o versiune ușor modernizată a mașinii de scris Remington Capitolul Personalizarea MS Office Capitolul Personalizarea MS Office Dacă computerul dumneavoastră este cu adevărat personal, acesta poate fi personalizat în funcție de caracteristicile dumneavoastră psihofizice Dar dacă altcineva lucrează la computerul tău, iar butonul pe care l-ai mutat îl va șoca și amorți, mai bine nu citești această secțiune În rest, să continuăm Modificarea opțiunilor de lansare Microsoft Word Ați văzut un computer pornind fără un document nou în șablonul Normal? Pe de altă parte, ați văzut un utilizator care și-ar crea documentele strict în șablonul Normal? N-am văzut Unul dintre motivele principale ale paradoxului este că șablonul este orientat către scrierea tradițională în limba engleză În documentele noastre, spre deosebire de șablonul Normal: □ fontul Courier nu este folosit la fel de des; □ alinierea liniilor, de regulă, nu se realizează pe partea stângă, ci pe lățimea paginii; □ titlurile sunt în mod tradițional centrate; □ se folosește separarea cu silabe Ce face utilizatorul nostru cu șablonul Normal? De obicei, el încarcă Word cu șablonul specificat și apoi, după priceperea sa, aplică una dintre următoarele metode: Amatorul modifică setările paginii, elementele de formatare și începe să tasteze; □ un utilizator mai experimentat descarcă un document similar celui care urmează să fie creat și îl reface; □ Și mai experimentați închideți șablonul Normal și creați un document folosind șablonul dorit Între timp, consultați sistemul de ajutor pentru a vedea că Word permite următoarele opțiuni de pornire: /p - fără a deschide documentul; /i space document name - cu deschiderea documentului ca șablon; /I add-in name - Încarcă un anumit program de completare Word; /pg - pentru a preveni lansarea macrocomenzii AutoExec; /pg macro name - Rulează o anumită macrocomandă atunci când Word pornește și împiedică rularea macrocomenzii AutoExec; /a - fără suplimente și șabloane comune; De asemenea, cheia împiedică citirea sau modificarea anumitor fișiere Pentru a seta opțiunile de pornire: □ Pe desktop (sau în fereastra Meniu Preferințe, în funcție de modul în care porniți Word), faceți clic dreapta pe comanda rapidă Word și selectați Proprietăți | Eticheta; Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date □ În câmpul Obiect, adăugați cheia de pornire selectată la calea completă către fișierul WINWORD EXE Deci, puteți porni Word cu un document deschis, cu un anumit program de completare încărcat sau fără documentul deschis Dacă unele dintre taste nu funcționează pe computerul tău, nu-ți face griji, nu ești singur Consolă-te în faptul că comutatorul /n va funcționa de obicei și Word-ul tău va porni întotdeauna cu un ecran gol Pentru a închide ultima lacună pentru șablonul Normal, eliminați butonul Nou din bara de instrumente standard și înlocuiți-l cu un buton Nou cu puncte de suspensie Dacă faceți clic pe butonul Nou cu puncte de suspensie, Word afișează pictograme pentru șabloanele disponibile, solicitându-vă să selectați cel potrivit Butonul Creare fără puncte de suspensie încarcă un document gol cu șablonul Normal fără să vă întrebe SSȘ Microsoft Excel Excel poate fi lansat în diferite moduri: □ cu încărcarea programului utilizator; □ cu o carte nouă deschisă; □ fără a deschide un document Care varianta este de preferat? Totul depinde de natura muncii efectuate Dacă tot ce faceți este să creați registre de lucru noi, lăsați rezultatul implicit al unui nou registru de lucru de fiecare dată când porniți Excel Dacă lucrați des cu aplicații create anterior și de fiecare dată când trebuie să închideți un nou registru de lucru înainte de a vă deschide aplicația, modificați opțiunile de lansare Excel În primul rând: □ pe desktop (sau în fereastra Opțiuni meniu) faceți clic dreapta pe pictograma Excel; □ selectați „Proprietăți” din meniul contextual, □ în caseta de dialog Proprietăți: Excel, accesați fila Comandă rapidă: □ În câmpul Obiect, introduceți un spațiu după calea către programul Microsoft Excel și apoi tasta de încărcare automată: Orez Fragment al casetei de dialog Proprietăți: Excel Cu Excel Aplicația pentru tipul obiectului Dosar: Office Obiect: |gp Files\MiciosoH Office\Office\EXCEL EXE" directorul de lucru |„Fișiere CLRgodat\Microsoft OfficeMDfhce” Apel rapid: |Nu Fereastră - I Dimensiunea standard a ferestrei Capitolul Personalizarea MS Office /e - ■ pornește Exce' fără a deschide un nou registru de lucru; /r „Cale \ Nume fișier” - deschide registrul de lucru numai în citire; /p „Cale \ Nume folder” - setează folderul de lucru în care Excel va crea documente Ultimul punct are nevoie de un comentariu Cert este că, în mod implicit, Excel salvează documentele în folderele My Computer sau Personal, unde o mulțime de documente create folosind diverse componente Office se umplu în timp Este mult mai convenabil să aveți un folder separat pentru aplicațiile Excel, iar acest lucru vă permite să faceți comutarea / p De asemenea, puteți seta folderul de lucru în Instrumente | Opțiuni I General prin introducerea unei noi valori în câmpul Director de lucru Orez Fragment din fila General din caseta de dialog Opțiuni Font standard: |dgіai Syr -| Dimensiune: |yu -| Director de lucru: |o:\On> ka\Primers\OPR se\Book Directorul de pornire: Nume utilizator: |Symvolokov L V Dacă lucrați în mod constant cu un program, îl puteți seta să se încarce automat când Excel pornește, specificând calea către acest program în câmpul Director pornire Dacă folderul specificat conține mai multe registre de lucru, toate vor fi descărcate automat ■S-Microsoft Access| Pentru a încărca o aplicație creată în Access direct de pe desktop: □ clic dreapta pe pictograma Acces; □ selectați „Proprietăți” din meniul contextual, □ în caseta de dialog Proprietăți, accesați fila Comenzi rapide; □ În câmpul Obiect, introduceți un spațiu după calea către programul Microsoft Access, urmat de calea către aplicație Calea completă este specificată pe linia de comandă dacă fișierul nu se află în directorul de lucru specificat în Instrumente | Opțiuni | Sunt comune Dacă numele fișierului conține spații, acesta este introdus între ghilimele Interfața ecranului inițial destinat distribuirii este setată în Serviciu | Parametri de lansare Accesul vine cu programe de completare care sunt instalate cu Serviciul | Suplimente [Manager de suplimente Suplimentele secundare sunt împărțite în categorii: □ Vrăjitori - un set de vrăjitori pentru crearea diferitelor obiecte de bază de date pe baza răspunsurilor introduse de utilizator la întrebări; □ Advanced Wizards - Un set de vrăjitori pentru a efectua sarcini mai avansate, inclusiv împărțirea unei foi de calcul importate în tabele de baze de date aferente, împărțirea unei baze de date sursă în interfață și aplicații de date; Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Fragment din caseta de dialog Proprietăți: MS Acces Orez , -' Lansați caseta de dialog Opțiuni □ Import/Export Wizards - Un set de vrăjitori pentru importarea/exportarea fișierelor de date, inclusiv fișiere text, baze de date externe, foi de calcul și fișiere HTML Personalizarea componentelor Microsoft Office Microsoft Word Tastarea este cea mai confortabilă într-un mod pe tot ecranul organizat optim Organizarea optimă în acest caz este de a oferi capabilități de editare de bază cu un set minim de instrumente Pentru a seta modul: □ executați comanda Vizualizare | Ecran complet; □ drag and drop pe bara de instrumente separată apărută pe ecran complet controalele necesare; Organizarea si prelucrarea matricelor de date □ adăugați la panou: • submeniul List-, permițându-vă să comutați rapid între fișierele editate; • buton pentru a comuta la modul de aranjare a paginii; □ pentru a economisi spațiu de lucru: • scoateți alte panouri de control de pe ecran; • suprapuneți o bară de instrumente separată Ecran complet în partea de sus a barei de meniu derulant De exemplu, în computerul meu, toate comenzile încap pe un singur panou, în spatele căruia este ascuns meniul principal Lucrul cu bara de instrumente are o singură caracteristică: dacă plasați indicatorul pe marginea de sus a barei de instrumente, meniul principal este afișat în schimb S-ar putea să vă fie mai convenabil să apelați meniul cu tasta Alt ІІІI spiizh- $ g pS i ; X Nr © ȘI Câ EVIIZ uymlo - t OK și > *= ?= șs Â- ioot - Orez Bară de instrumente personalizată Word își amintește aspectul ferestrei și data viitoare când intră în modul ecran complet cu butoanele și riglele pe care le setați Puteți adăuga un buton Serviciu - calculează Valoare din categoria Serviciu la panoul Ecran complet în modul de personalizare, care vă permite să efectuați calcule aritmetice, exponențiale și procentuale în rânduri, coloane și chiar în diferite paragrafe De exemplu, direct în text puteți tasta: * / * + - * % Pentru a calcula valoarea folosind această formulă, aveți nevoie de: □ selectați o expresie matematică; □ executa comanda Service - calculeaza valoarea; □ plasați cursorul în locația dorită din text și faceți clic pe butonul Inserare Dacă acest lucru se face la sfârșitul formulei de mai sus, se vor obține următoarele (semnul egal a fost introdus manual în prealabil): * / * + - * % = = Pentru a accesa rapid fișierele utilizate frecvent, adăugați un meniu derulant Listă la un meniu sau bară de instrumente Pentru aceasta: P în modul de configurare, în lista Categorii, selectați Meniuri încorporate; ▸ trageți meniul Listă în bara de instrumente sau în meniul Fișier Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Pentru a include un fișier în listă: □ + f Ch Y ■f C Comanda Selectați pictograma pentru buton afișează un meniu de pictograme standard din care puteți alege preferatul pe care să îl plasați pe panou sau ca bază pentru crearea propriului buton Butoane spectaculoase, deși nu întotdeauna eficiente, cu modele non-standard Grafica de pe bara de instrumente Personalizată afișată este copiată folosind clipboard-ul din biblioteca FrontPage Orez Bara de instrumente cu desene personalizate Capitolul Personalizarea MS Office Pentru a crea un astfel de panou: □ folosind Insert | Imaginea plasați imaginile potrivite direct în documentul curent (le veți șterge mai târziu); □ copiați primul desen în clipboard; □ treceți în modul setare; □ faceți clic dreapta pe butonul pe care îl proiectați și selectați pictograma Inserare pentru comanda butonului din meniul contextual; □ dacă nu sunteți mulțumit de dimensiunea imaginii de pe buton, reveniți la foaia de lucru, redimensionați imaginea și copiați-o din nou pe buton; □ După ce ați ales dimensiunea dorită pentru model, setați aceleași dimensiuni pentru alte modele de pe foaie, apoi copiați-le în butoane Pentru a copia o imagine de pe alt buton: □ în modul de configurare, faceți clic dreapta pe butonul care vă place; □ în meniul contextual selectați pictograma butonului Copiere; □ clic dreapta pe butonul de creat; □ selectați Inserare pictogramă pentru buton din meniul contextual Pentru a vă crea propriul buton bazat pe unul existent sau de la zero, rulați comanda Schimbați pictograma butonului și schimbați imaginea utilizând editorul de butoane Orez Editor de butoane Cu mouse-ul, butonul poate fi șters sau mutat ținând apăsată tasta Alt sau copiat ținând apăsat Ctrl+Alt Nu trebuie să intri în modul de configurare pentru a face acest lucru Și, în sfârșit, ultima, poate cea mai importantă comandă - Atribuiți macro Înainte de a utiliza comanda, trebuie să creați chiar această macrocomandă executând comanda Service | Macro | Începe înregistrarea Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Caseta de dialog Macro Recording Înregistrare macro Nume macro; j Іpuritate Comandă rapidă de la tastatură: Salvați în: înregistrat , i Această carte Carte macro-ouă Carte nouă Această carte L , Anulează I În caseta de dialog Înregistrare macrocomandă: □ introduceți un nume de macro; □ în câmpul de comandă rapidă de la tastatură, dacă doriți, puteți introduce o combinație de „taste rapide” pentru a apela macro-ul; □ în câmpul Salvare în specificați locația în care va fi stocată macro-ul; dacă doriți ca macrocomandă să fie disponibilă în oricare dintre aplicațiile dvs , salvați-o în registrul personal de macrocomandă După ce faceți clic pe butonul OK, pe ecran apare bara de instrumente Stop Recording, pe care sunt butoane: în Excel este Stop Recording și Relative Link, în Word este Stop Recording and Pause Orez , ■ ju Butoanele din bara de instrumente Opriți înregistrarea: sus - în Excel, jos - în Word ■ £"■ Tehnica de înregistrare a unei macrocomenzi este că pur și simplu rulați secvența de comenzi pe care doriți să o atribuiți macrocomenzii și, când ați terminat, faceți clic pe butonul Opriți înregistrarea Să creăm un buton care vă permite să ștergeți complet intervalul selectat al foii de lucru Excel Să scriem macrocomandă Clear, pentru care: □ executa comanda Service | Macro | Începe înregistrarea; □ în caseta de dialog Înregistrare macro, introduceți numele și caracteristicile macro-ului, „taste rapide” pentru executarea acesteia; Orez Caseta de dialog Macro Recording Înregistrare macro Nume macro: ^ Limpede Comandă rapidă de la tastatură: Salvați în: sy + G | macrocarte personală '' Descriere: ■ ІMacro a înregistrat (Symvolokov L, V ) Anulează | □ să introducem succesiunea comenzilor executate Edit | Clear I All; □ Faceți clic pe butonul Oprire înregistrare Capitolul Personalizarea MS Office Să creăm un buton, făcând clic pe care va șterge intervalul selectat: □ executa comanda Service | Personalizare-, Orez Fragment din caseta de dialog Setări Categorii: Echipe: Ferestre & Ajutor > Desenarea diagramei Web a formelor automate | EditControl Forms !i Macro-uri și comanda meniu personalizat © Buton personalizat □ folosind mouse-ul, trageți un buton personalizat pe bara de instrumente, □ în meniul contextual al butonului creat, faceți clic pe elementul Selectați o pictogramă pentru butonul-, □ În meniul pictogramelor standard, selectați pictograma corespunzătoare Atribuiți o macrocomandă: □ Faceți clic stânga pe butonul creat și în caseta de dialog Assign Macro, introduceți numele macrocomenzii | BINE; Orez Fragment din caseta de dialog Atribuire macro nume macro; PERSONAL XLSIOMHCHTb ®Macros pfeRSdNÂL XLSIOMMCTb l În mod implicit, o macrocomandă este scrisă cu o referință absolută O astfel de macro procesează aceleași celule Dacă doriți să mutați date sau să formatați elemente în alte celule, în bara de instrumente Oprire înregistrare, faceți clic pe butonul Referință relativă Macro-urile pot fi atribuite mai mult decât butoanelor din bara de instrumente Macrocomanda poate fi fixată la: □ combinație de taste; □ comanda meniu utilizator; □ un obiect grafic pe o fișă de lucru; □ un control al foii de lucru Office vă permite să modificați nu numai meniurile aplicațiilor pe care le creați, ci și meniurile oricăreia dintre componentele Office Poti: □ copiați sau mutați meniurile sau comenzile de meniu exact așa cum ați face cu butoanele; □ transformați un meniu într-un submeniu trăgând un meniu în altul în timp ce țineți apăsată tasta Alt; □ Convertiți comenzile de meniu în butoane trăgând elementele de meniu în bara de instrumente în timp ce țineți apăsată tasta Alt O comandă de meniu convertită într-un buton poate fi afișată pe bara de instrumente cu text, o imagine sau atât text, cât și o imagine Pentru a selecta un tip de vizualizare, rulați în modul de configurare Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Faceți clic dreapta pe butonul creat și selectați elementul corespunzător din meniul contextual Dacă programul nu oferă o pictogramă pentru această comandă, selectați-o din bibliotecă, care este apelată de comanda meniului contextual Selectați o pictogramă pentru buton sau copiați-o din orice program Puteți, de exemplu, să trageți toate meniurile Word într-un singur meniu Fișier, apoi să îl plasați pe una dintre barele de instrumente și să afișați numele sub forma unei singure litere cunoscute numai de dvs Dar este mai bine să nu faceți acest lucru, pentru a nu restabili meniul mai târziu capitolul ZG" Hicruiuft Word Procesorul de text Word este capabil să rezolve sarcini precum: □ realizarea de rapoarte complexe folosind date externe; □ dezvoltarea și publicarea documentelor electronice în rețele globale și locale; □ selectarea datelor din surse externe și pregătirea documentelor de fuziune; □ efectuarea de calcule, prelucrare decontare și documentație financiară fără fixare umbră în baze de date; □ transformarea unui computer într-o mașină de scris cu o calitate îmbunătățită a imprimării Organizarea unui document în Word este determinată de tipul de document creat În mod clar, o listă de îmbinare are cerințe foarte diferite față de o pagină de pornire Web În prima parte a cărții, ne vom concentra pe crearea de liste de date și liste de îmbinare În a treia parte vom lua în considerare alte posibilități În centrul oricărui document Word se află un șablon Dacă cineva spune că nu folosește șabloane în timp ce lucrează în Word, atunci acesta este fie un mincinos, fie un profan Știți deja că în mod implicit, Word creează un document nou folosind șablonul Normal Dacă ați schimbat marginile sau alinierea liniilor sau culoarea titlului, utilizați deja propriul șablon O persoană inteligentă își va păstra propriul șablon și nu va trebui să înceapă să creeze următorul document prin stabilirea limitelor Să presupunem că trebuie să pregătiți apeluri de sesiune pentru grupuri de studenți Dacă lucrați în mod constant în Word și salvați șabloane ale principalelor documente, veți crea - de apeluri foarte rapid și de înaltă calitate Este suficient să setați crearea unui nou document pe baza șablonului Apel pentru o sesiune și va apărea pe ecran formularul de apel Introduceți data sosirii studentului la sesiune și setați îmbinarea documentului cu lista de date capitolul Introduceți de coli de hârtie în imprimantă și mergeți să beți cafea Word însuși va găsi numele studenților, va verifica care dintre ei sunt admiși la sesiune, va găsi adresele de domiciliu, va genera și tipări un document individual pentru fiecare student Al doilea element pe care se bazează lucrarea Word este marginile Acestea vă permit să automatizați crearea documentelor, numerotarea paginilor, figurilor, tabelelor, primirea și prelucrarea datelor externe Al treilea element care stă la baza Word este adaptarea în rețea a documentelor create Nu este vorba doar de documente care sunt create special în Word pentru a fi postate pe World Wide Web În orice document text, dacă Serviciul | Corectare automată | Formatare automată pe măsură ce tastați I Înlocuiți adresele de Internet și căile de rețea cu hyperlinkuri pe măsură ce introduceți, orice adresă de rețea validă este convertită automat într-un hyperlink, astfel încât să puteți sări direct la acea adresă Meniurile utilizatorului și panourile de control, capabilitățile de calcul, grafice și servicii vă vor ajuta, de asemenea, să vă faceți munca în Word mai convenabilă și mai eficientă Deoarece aceste caracteristici sunt specifice diferitelor tipuri de documente Word, ne vom opri asupra caracteristicilor serviciului mai detaliat atunci când luăm în considerare tipurile corespunzătoare de documente Microsoft Excel Din cursul introductiv, știți că un document Excel se numește registru de lucru Caietul de lucru constă inițial din foi Puteți adăuga oricând numărul necesar de foi Eficiența prelucrării datelor depinde în mare măsură de organizarea registrelor de lucru și a foilor Excel vă permite să vă faceți munca mai convenabilă și mai eficientă prin utilizarea: □ foi cu aceeași structură; □ intervale denumite; □ spații de lucru; □ spectacole; □ panouri de control utilizator; □ note; □ hyperlinkuri; □ protejați fișierele de deteriorare Foi cu aceeași structură Dacă foile registrului de lucru au același aspect, puteți utiliza formule D, cum ar fi =SUM(ianuarie:decembrie!C ) De aici rezultă că dacă ați creat o carte de foi de același tip și ați plasat un raport anual asupra uneia dintre ele și rapoarte lunare pe celelalte foi, puteți simplifica semnificativ introducerea și prelucrarea datelor Să presupunem că celula SI în fiecare raport lunar conține date despre profitul companiei, iar pe foaia cu raportul anual - următoarele Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date formula de mai sus Apoi totalul de la începutul anului va fi calculat automat în raportul final Formula D poate fi introdusă folosind tastatura sau mouse-ul Pentru aceasta: □ introduce operator =; □ introduceți formula; □ faceți clic pe prima foaie; □ țineți apăsată tasta Shift și faceți clic pe ultima foaie; □ faceți clic pe celula dorită de pe una dintre foi sau selectați intervalul corespunzător Dacă foile unei cărți au aceeași structură, puteți completa orice număr de astfel de foi în același timp Pentru a face acest lucru, selectați foile dorite și introduceți datele într-una dintre ele Datele introduse vor apărea imediat în toate foile La sfârșitul lucrării, de multe ori se dovedește că ceva important a fost uitat chiar de la început Să presupunem că în exemplul nostru avem nevoie și de rapoarte trimestriale Să reparăm eroarea: □ adăugați foi; □ selectați etichetele uneia dintre fișele de lucru și a celor nou create; □ apelați meniul contextual făcând clic dreapta pe una dintre comenzile rapide selectate; □ executați comanda Editare | Umpleți | Prin cearșafuri; □ Redenumiți foile nou create Puteți face același lucru dacă ați creat și completat o foaie și apoi ați decis că restul foilor din carte ar arăta așa Și dacă nu există o singură foaie completată, puteți, după selectarea etichetelor, să introduceți datele în toate foile necesare în același timp Așadar, prima recomandare: cu cea mai mică ocazie, folosiți foi cu aceeași structură A doua recomandare: dați foilor cele mai semnificative nume, astfel încât mai târziu să nu fiți nevoit să ghiciți ce este pe ele Desigur, astfel de nume necesită mai mult spațiu Puteți rezolva parțial această problemă folosind un marcator situat în stânga barei de defilare, care vă permite să împărțiți spațiul dintre etichetele foii și bară Dacă acest lucru nu este suficient, utilizați lista completă de foi pentru navigare în loc de comenzi rapide, care este afișată făcând clic dreapta pe butoanele de schimbare a foii OREZ' ' | H ; Ch! ►; N'X Sheets X SheetB X Butoane de schimbare a foilor Intervaluri numite Pentru a denumi un interval: □ selectați-l; □ introduceți un nume pentru interval în caseta Nume; □ apăsați tasta Enter capitolul Pentru a naviga la un interval numit: □ făcând clic pe săgeata din caseta Nume, extindeți lista de nume; □ faceți clic pe numele intervalului dorit - și acesta va fi evidențiat pe ecran Orez Selectarea unui interval numit martie februarie ianuarie Dacă foaia de lucru este afișată la o scară mai mică de %, intervalele denumite sunt afișate împreună cu numele lor, ceea ce este convenabil și pentru a vă deplasa între ele Orez Vizualizarea intervalelor denumite până la o scară de până la % Dacă trebuie să vă deplasați rapid la marginea intervalului: □ Indică conturul celulei active pe latura corespunzătoare; □ Când indicatorul se transformă într-o săgeată, faceți dublu clic Spații de lucru Dacă datele cu care lucrați se află în mai multe fișiere, puteți salva datele într-un fișier de spațiu de lucru cu extensia XLW Fișierul spațiului de lucru nu conține cărțile în sine, așa că cărțile trebuie salvate separat Când deschideți un fișier de spațiu de lucru, toate cărțile incluse în această zonă sunt deschise cu setările ferestrei salvate și alte setări Pentru a salva date într-un fișier de spațiu de lucru: □Deschid toate cărțile și le aranjez așa cum doriți; □ executați comanda Fișier | Salvați spațiu de lucru-, ▸ În caseta Nume fișier, introduceți un nume pentru fișierul spațiului de lucru Dacă aplicația pe care o creați va fi utilizată constant la locul de muncă, salvați fișierul spațiului de lucru în folderul XLStart Când este lansat, Excel se va deschide cu aplicația încărcată Pictograma fișierului spațiului de lucru este afișată în figura din dreapta OS? Reprezentare Excel vă permite să salvați mai multe vizualizări ale aceluiași document într-un singur fișier O vizualizare este o colecție de opțiuni de afișare a foii care pot fi denumite În literatura Excel Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date termenul View este adesea folosit în locul termenului View, iar programul care lucrează cu vizualizări se numește View Manager Pentru a apela fereastra View, executați comanda View | Reprezentare Orez Vizualizări de dialog Pentru a crea o vizualizare: □ faceți clic pe butonul Adaugă; □ introduceți un nume pentru vizualizare; □ setați parametrii necesari Orez Fragment din caseta de dialog Adăugați vizualizare Vedere adăugată -Include în vedere • - opțiuni de imprimare ip ■ Rânduri, coloane și opțiuni de filtrare ascunse Pentru a afișa una dintre vizualizările disponibile, selectați numele acesteia în caseta de dialog Vizualizări și faceți clic pe butonul Aplicare Note Pentru a adăuga o notă la o celulă: □ selectați o celulă; □ executați comanda Insert | Notă; ▸ Introduceți text și faceți clic în afara zonei de adnotare Pentru a schimba aspectul unei note: □ alegeți Show Note din meniul contextual al notei; □ folosind comanda Format de adnotare și panoul de desen, modificați fontul, umplerea, dimensiunile marginilor, setați protecția, adăugați umbre, volum etc ; ▸ În meniul contextual pentru notă, alegeți Ascundere nota capitolul Înghețați numele rândurilor și coloanelor Lucrul cu liste mari este mult mai convenabil atunci când rândul și coloana antetului rămân pe loc atunci când parcurgeți lista și puteți vedea clar ce date sunt reflectate într-un anumit rând, într-o anumită coloană Să presupunem că titlurile listei dvs sunt situate în rândul și în coloana A Apoi, pentru a fixa rândul de antet, trebuie să plasați cursorul în celula A și să executați comanda Window | Pentru a fixa zone Pentru a îngheța coloana antet, plasați cursorul în celula B și executați aceeași comandă Pentru a îngheța atât rândul antetului, cât și coloana în același timp, plasați cursorul în celula B și executați din nou aceeași comandă Pentru a anula fixarea, executați comanda Window | Anulați fixarea regiunilor Creați hyperlinkuri În timp ce lucrați în Excel, puteți accesa orice document Office, resursă web, bibliotecă de CD-ROM și așa mai departe, direct din foaia de lucru Pentru a face acest lucru, pur și simplu faceți clic pe obiectul text, obiectul grafic sau elementul de control la care a fost adăugat hyperlinkul Pentru a crea un hyperlink: □ selectați o imagine, un element de control sau introduceți text într-o celulă destinată unui hyperlink; încercați să faceți tipul de obiecte și descrierea cât mai semnificative, astfel încât un alt utilizator să își poată imagina conținutul documentului căruia îi este asociat hyperlinkul, chiar înainte de a-l deschide; □ salvați documentul (dacă nu a mai fost salvat niciodată); □ selectați celula la care doriți să adăugați un hyperlink; □ alegeți Inserare | hyperlink; Orez Caseta de dialog Adăugați hyperlink Adăugarea unei vizualizări Sunt bine include în vedere - • - - , > Anulați IV* opțiuni de imprimare '■ ~ — F rânduri, coloane și opțiuni de filtrare ascunse t □ în caseta de dialog Adaugă hyperlink, în câmpul Link to file/URL, introduceți numele fișierului, adresa de rețea sau selectați fișierul folosind butonul Browse; □ dacă trebuie să mergeți direct la obiectul numit în documentul de referință, introduceți numele obiectului în câmpul Nume obiect în document sau specificați-l folosind butonul Browse; ' În următorul tabel pentru calcularea valorilor viitoare ale contribuției, puteți adăuga hyperlinkuri la numele persoanelor fizice În acest caz, va fi suficient să faceți clic pe numele selectat pentru a afișa, de exemplu, un fișier cu detaliile unei persoane Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Exemplu de hyperlink , % , rub , % , rub , rub Să ne uităm la un alt mod de a crea hyperlinkuri, care vă permite să vă conectați la orice celulă dintr-o foaie de calcul Pentru a crea un astfel de hyperlink: □ deschide ambele cărți; □ aranjați-le unul lângă altul executând comanda Window | Aranjați | Din apropiere', □ selectați o celulă pe o coală dintr-o carte; □ plasați indicatorul mouse-ului pe cadrul celulei selectate și, ținând apăsat butonul drept al mouse-ului, mutați indicatorul către o celulă dintr-o altă foaie de lucru; □ În meniul de comenzi rapide, selectați Creare hyperlink Protejarea unui fișier de deteriorare În procesul de lucru, cartea poate fi deteriorată accidental Pentru a proteja un fișier de deteriorarea accidentală: □ executați comanda Fișier | Salvați ca | Opțiuni; □ setați Creați întotdeauna o copie de rezervă | BINE; □ dacă alți utilizatori au acces la fișierele dvs , setați parole pentru a deschide fișierul și a scrie; □ Dacă se recomandă accesul numai în citire, Excel vă va solicita să deschideți registrul de lucru ca doar în citire de fiecare dată când deschideți fișierul Orez Caseta de dialog Opțiuni Salvare Dacă, în ciuda tuturor măsurilor de precauție, încă corupați fișierul, acesta poate fi restaurat cu ușurință Pentru aceasta: □ executați comanda Fișier | Deschide | Backup-uri; □ Faceți dublu clic pe numele copiei iQ, Microsoft Acce*s Caracteristici de creare de meniuri și bare de instrumente Spre deosebire de alte componente Office, Access vă permite să modificați proprietățile barei de instrumente Pentru a face acest lucru, faceți clic pe butonul capitolul Proprietăți în caseta de dialog Setări și după selectarea numelui panoului din listă, setați parametrii acestuia Orez Proprietățile barei de instrumente Proprietățile panoului Explorer Panou selectat: Analiza de marketing Titlul proprietăților barei de instrumente: {Marketing Analysis tip: | Bara de instrumente bara de instrumente; fixare: |schimbări nu sunt posibile"? f afișează în meniul D „mutare configurare | afișare/ascunde G redimensionare închide Puteți converti bara de instrumente pe care ați creat-o într-o bară de meniu sau meniu contextual selectând valoarea corespunzătoare în câmpul Tip Orez Tip de picătură Tip: Bara de instrumente Bara de meniu Dock: Bara de instrumente Meniul contextual Când dezvoltați aplicații în Access, este o idee bună să creați noi bare de instrumente în loc să le modificați pe cele vechi Un meniu global personalizat care va fi afișat în locul celui standard poate fi setat în Instrumente | Parametri de lansare Orez {Ghid pentru parametrii de pornire Caseta de dialog Para- Titlul aplicației: Ferna OK ^College Tour Club {Grupul J Anulează [ Pictograma aplicației: baza de date Qkho jc:\WlNDOWS\WINUPOICO Bara de stare Avansat >> | Bara de meniu: Meniu contextual: |(implicit) d |(implicit) d P Set complet de meniuri Acces T Bare de instrumente standard Meniuri contextuale standard Î Schimbarea barelor de instrumente/meniurilor Când treceți la aplicația College Travel Club, panoul pe care l-ați creat va apărea în locul panoului implicit Pentru a dezactiva afișarea casetei de dialog Acces principal, debifați opțiunea Fereastra bazei de date Pentru a evita apelarea fereastra principală de la tastatură, trebuie de asemenea Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date modificați opțiunea Chei speciale Dacă această opțiune nu este afișată, utilizați butonul Avansat Opțiunea de resetare Schimbați barele de instrumente | meniul va împiedica editarea și mutarea panourilor pe care le-ați creat Când formularul de buton pe care l-ați creat este complet satisfăcător, puteți finaliza proiectarea acestuia folosind managerul de formulare de buton executând comanda Instrumente | Supliment | Manager formular buton Este mai bine să nu reeditați un formular procesat de editorul de formulare pentru butoane - poate înceta să funcționeze Setările de meniu și bara de instrumente pot fi protejate cu o parolă folosind comanda Tools I Protect Dacă salvați aplicația finalizată cu Serviciul | Utilități Creez fișier MDE, va fi creat un fișier MDE Compilarea va elimina toate modulele VBA originale și nimeni nu va putea schimba designul formularelor și să vadă modulele programului Meniul contextual al unui control din Access este completat de elementul Proprietăți Făcând clic pe el, se deschide caseta de dialog Proprietăți element Orez Caseta de dialog Proprietăți element În această fereastră, puteți schimba eticheta sub control, textul etichetei, sfatul instrumentului, selectați stilul controlului și alte opțiuni Hyperlinkuri în Access În modul de proiectare a tabelului, puteți include un câmp Hyperlink în structura tabelului În modul de vizualizare câmp Hyperlink, Insert | Coloana hyperlink Odată ce un hyperlink este introdus într-un tabel, acesta este accesat cu un clic de mouse Conținutul câmpului capitolul sau hyperlink-urile pot fi afișate pe afișaj, legându-l la o fereastră de editare a textului Când schimbați intrările, va fi afișat hyperlinkul asociat cu intrarea curentă Aceste link-uri pot fi folosite pentru a vizualiza documente reale Plasarea unui hyperlink într-un control vă permite să urmați hyperlinkul către același obiect, indiferent de intrarea curentă, utilizând proprietățile controlului Hyperlink Address și Additional Address Un buton care invocă un hyperlink poate fi editat în modul design făcând clic pe el sau folosind câmpul de introducere al proprietății Etichetă Macrocomenzi în Access Spre deosebire de alte aplicații, Access nu poate înregistra macrocomenzi pe măsură ce mergi Pentru a construi macrocomenzi, utilizați caseta de dialog specială Macro Pentru a combina o secvență de acțiuni într-o macrocomandă: О în fereastra bazei de date, accesați fila Macro-uri; Orez Fereastra baza de date □ faceți clic pe butonul Creare; □ în câmpul de comandă Macro, introduceți prima acțiune pe care ar trebui să o efectueze această macrocomandă; Orez Secțiunea Macro-uri din caseta de dialog Macro Macro | guiţat SelectObject A DisplayInFormat □ în secțiunea Argumente comenzi macro, specificați și selectați din listele derulante valorile argumentelor comenzii macro; in functie de tipul macro-ului se afiseaza automat argumentele corespunzatoare acestui tip si instructiunile de utilizare a acestora; Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Secțiunea Macro Argumente Tip obiect Tabel Nume obiect Date personale? Format de ieșire Microsoft Excel (* xls) Nume fișier D: V:studenti\Grup Încărcare automată Da Fișier șablon □ Dacă doriți ca macro-ul să fie disponibil în anumite condiții, în bara de instrumente Macro Builder, faceți clic pe butonul Condiție, □ În coloana Condiție care apare în secțiunea Macro, introduceți un criteriu Dacă întâmpinați probleme la construirea expresiei, faceți clic pe butonul Construire; □ folosind Expression Builder, creați un criteriu de selecție Veți învăța cum să faceți acest lucru în secțiunea „Folosirea expresiilor la formarea condițiilor de selecție” din capitolul „Selectarea datelor” Îmbunătățiți performanța aplicației Pentru a îmbunătăți performanța aplicațiilor create, puteți: și pe fila Panou de control | Sistem | Performanță | Memoria virtuală setează dimensiunea optimă a fișierului de paginare; □ pe o mașină cu un singur utilizator pe Instrumente | Opțiuni | Alții setează modul exclusiv pentru a deschide baza de date; □ comprimați baza de date cu comanda Service | Utilitati | Reduceți bazele de date dacă ați făcut modificări mari la tabele Necesitatea compresiei se datorează faptului că comanda Delete marchează doar înregistrările pentru ștergere, dar rămâne în fișier până când baza de date este închisă sau până când comanda de compresie este executată Puteți evalua performanța componentelor aplicației utilizând Analizorul de performanță lansat de Serviciul | Analiză | performanţă Analizorul vă permite să evaluați performanța unui tabel, formular, interogare, raport, modul, macrocomandă sau a tuturor componentelor enumerate simultan Rezultatele analizei sunt afișate în filele Sfaturi, Sugestii și Gânduri Pentru ca Access să implementeze automat Sfaturi și Sugestii, faceți clic pe butonul Optimizați În mod tradițional, gândurile trebuie implementate manual Replicarea bazei de date Replicarea este o modalitate de a menține bazele de date actualizate O bază de date replicată este un set de copii multiple (replici) ale aceleiași informații de la diferiți utilizatori În acest caz, o bază de date completă este instalată pentru toți utilizatorii Fiecare angajat are acces la toate informațiile și, în același timp, le poate actualiza rapid conectându-se la rețea Copiile sunt configurate astfel încât să fie sincronizate pe măsură ce datele din fiecare copie se modifică Modificări generale Organizarea si prelucrarea matricelor de date structurile sunt permise doar într-o replică, în timp ce în celelalte sunt permise doar modificările de date (intrare, editare, ștergere) În timpul sincronizării, modificările făcute oricărei replici sunt duplicate în restul În acest caz, sunt transferate numai datele modificate Comenzile de replicare se găsesc în Instrumente | Replicare Orez Sincronizare Comenzi de replicare a datelor Creați replica Elimina conflictele Protecția documentelor Documentele sunt protejate folosind următoarele comenzi: □ în Word Serviciu | Opțiuni | Conservare | Parola pentru deschiderea fișierelor | Scrieți parola de permisiune; □ în Excel Fișier | Salvați ca | Opțiuni | Parola pentru deschiderea fișierelor | Scrieți parola de permisiune; Serviciu | Protecție (pentru a proteja părțile individuale ale documentului); □ în Acces Serviciu | Protecție | Setați o parolă pentru baza de date; Serviciu | Protecție | Utilizatori și grupuri (pentru controlul accesului); Serviciu | Protecție | Criptare (securitate ridicată) Lucrul cu matrice de date implică utilizarea unui număr mare de macrocomenzi Prin urmare, programele dumneavoastră trebuie să fie protejate în mod fiabil de virușii macro Virușii macro infectează în principal documentele Word Virusul Laroux infectează registrele de lucru Excel Programele antivirus McAfee VirusScan, Norton AntiVirus, DrWeb sunt eficiente Deoarece acțiunile virușilor macro sunt direcționate în primul rând împotriva fișierelor șablon, setați atributul „Numai citire” pentru aceștia Capitolul Crearea de liste și baze de date І У Microsoft Word O listă este un set de rânduri de tabel care conține date înrudite Rândurile acționează ca înregistrări, iar coloanele acționează ca câmpuri Prima linie a listei conține numele coloanelor Pentru a crea o listă în MS Word: □ selectați marcatorul de file aliniat la stânga □ făcând clic pe butonul stâng al mouse-ului, setați marcatorii de file de pe rigla orizontală în pozițiile corespunzătoare începutului coloanelor Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date □ introduceți în primul rând titlurile coloanelor (câmpurilor), evidențiați-le cu caractere aldine; □ Introduceți datele trecând la următoarea înregistrare cu tasta Tab și la următoarea linie cu tasta Enter Orez Setarea tabulatorului V ' ■ I D • II • I -I * • aliniere la stânga justificat pe dreapta aliniere la centru Alinierea cu delimitatori Lista poate fi creată și într-un tabel Word Pentru aceasta: P faceți clic pe butonul Adaugă tabel, specificați numărul de rânduri și coloane; □ introduceți înregistrări; Dacă doriți, eliminați chenarele, pentru care: • clic dreapta în tabel; • executați comanda Borders and Shading | Frontieră | Nu-, □ convertiți tabelul într-o listă: • selectați un tabel; • executați comanda Table | Convertiți în text În plus, o listă în MS Word poate fi creată ca sursă de date folosind comanda Merge Mai întâi trebuie să creați documentul principal, pentru care rulați comanda Service | Fuziune | Crea Orez Fragment al casetei de dialog Merge După selectarea tipului de document de creat, pe ecran apare o casetă de dialog, care vă permite să determinați dacă documentul va fi creat în fereastră activă sau într-o nouă fereastră Orez Selectarea unei ferestre pentru documentul creat ' i Pentru a crea un director, puteți utiliza fereastra de document activă ChX Lists sios sau fereastra de document nou Fereastra activă ;i Creați documentul principal Capitolul Crearea de liste și baze de date Acum puteți continua la crearea documentului principal făcând clic pe butonul Editare din secțiunea Document principal Orez Fragmente din caseta de dialog Merge Document principal Creați „j Editați” Tip de îmbinare: Documente cu antet Document principal: Documente O sursă DYNMIH Creați sursa-icdata-s> Deschideți caseta de date Am folosit adresa „într-o clipă I Cu toate acestea, este mai convenabil să creați mai întâi o sursă de date făcând clic pe butonul Creare sursă de date din secțiunea Sursă de date și apoi să editați documentul principal inserând câmpuri din sursa de date în el După ce faceți clic pe elementul Creare sursă de date, pe ecran apare caseta de dialog Creare sursă de date Orez Fereastra de dialog Creați o sursă de date Variolă: Câmpurile din teanc goale: * Recurs x Nume Nume de familie Poziție - Comandă Organizare Șterge câmpul | Adresa —J Adros - MSQue-y w Anulează În această fereastră, trebuie să definiți lista câmpurilor sursă de îmbinare, adăugând altele noi și ștergându-le pe cele inutile, apoi ordonați-le De asemenea, vi se oferă opțiunea de a crea o sursă de îmbinare folosind Microsoft Query Pentru a afla cum să lucrați cu acest program, veți învăța când studiați subiectul Crearea de interogări externe în Excel După ce faceți clic pe butonul OK, programul vă va solicita să salvați fișierul, apoi va afișa o casetă de dialog în care trebuie să specificați dacă veți continua să creați o sursă de date sau, când nu există încă o sursă, vă grăbiți să creați o sursă de date un document de îmbinare Amintiți computerului că creăm o sursă de îmbinare și formularul de date va apărea pe ecran Orez Formular de date Curs: ok Grupa: O Adăuga Nume de familie; Uralit eu/biya! Al doilea nume: g uu іamii b oraș: -■■■■■ ■■■■■g despre Găsiți Don telefon: Sursa -d Înregistrare: K | și | Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date În această fereastră: Add - adaugă înregistrarea introdusă la sursa de date; Delete - șterge înregistrarea selectată din sursa de date; Restaurare - anulează corecțiile introduse până la apăsarea butonului Adaugă; Sursa - realizeaza trecerea la sursa, realizata sub forma unei liste de date; Găsiți - Afișează caseta de dialog Găsiți în câmp Orez Caseta de dialog Căutare în câmp Găsi: | iepure de câmp În câmp: ^ Numele de familie Găsesc primul ] Închide Dacă faceți clic pe butonul Găsiți mai întâi din această fereastră, veți găsi o înregistrare care conține o valoare introdusă în câmpul specificat, de exemplu, „Iepure” După ce prima intrare este găsită, apare un buton Find Next care vă permite să căutați în listă un alt Hare După ce ați creat sursa de date și ați făcut clic pe butonul OK, vă aflați în fereastra principală a documentului și este afișată bara de instrumente Merge Orez Îmbinați bara de instrumente Adăugați câmp de îmbinare » | Adăugați câmp Word» | | Și | CompuServelD а Data nașterii ** Naționalitate Nume apel urgent ț Telefon apel urgent ț — а Data actualizării datelor | Tip de participare Data intrării A, - , ■ > - L Când răspundeți la întrebările vrăjitorului, faceți următoarele: □ denumirea tabelului nou; □ setați definirea automată sau independentă a câmpului cheie (câmpul prin care înregistrările din tabel sunt identificate în mod unic); Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date □ selectați următoarea acțiune: • modificarea structurii tabelului; • introducerea directă a datelor; • introducerea datelor folosind un formular creat de expert Dacă ați selectat Vizualizare tabel, va fi afișat tabelul standard Câmpurile tabelului vor fi denumite Câmp , Câmp etc Inițial, tabelul este format din de câmpuri Dacă doriți să inserați sau să eliminați un câmp, faceți clic dreapta pe numele câmpului și selectați Inserare coloană sau Eliminare coloană din meniul contextual Orez Vedere de masă Câmp Câmp CâmpZ Câmp > Pentru a da unui câmp un nume nou, faceți dublu clic pe un nume existent și introduceți unul nou Accesul permite spații în numele câmpurilor Orez Fragment din fereastra de proiectare a mesei Nume câmp Tip de date ] Descriere L* Data ;Data/Ora ; Postarea „Text Ș Debit | Numeric| CI Când creați un tabel în modul proiectare, va fi afișată fereastra Table Designer Scopul coloanelor Nume câmp și Tip de date este clar din numele lor Coloana Descriere este folosită pentru a introduce text explicativ Acest text va apărea în partea de jos a ecranului când, în timp ce lucrați cu baza de date creată de dvs , plasați cursorul într-un câmp care a fost setat pentru a explica textul Orez Secțiunea Proprietăți câmp din fereastra de proiectare a tabelului Proprietățile câmpului General Înlocuire ] Dimensiunea câmpului Întreg lung Format câmp Numărul de zecimale O automată masca de intrare Semnătură Valoarea implicită este J, Stare de valoare Mesaj de eroare Câmp obligatoriu Nr Câmpul indexat Nr De îndată ce plasați cursorul într-una dintre celulele din coloana Tip de date, în ea apare o săgeată, permițându-vă să deschideți o listă de valori posibile În același timp, în partea inferioară a ferestrei se deschide secțiunea Proprietăți câmp, în care puteți specifica dimensiunea câmpului, formatul etc Aceste proprietăți sunt sensibile la context, adică sunt selectate automat de program în funcție de tipul de câmp pe care l-ați selectat Unele dintre proprietăți sunt setate de Access în mod implicit atunci când selectați un tip de câmp Capitolul Crearea de liste și baze de date Orez Fragment de meniu contextual ES, introduceți ^LoveRows rte Puteți ajusta proprietățile câmpului, puteți seta măști de introducere, condiții de validare a introducerii, valori și texte ale mesajelor de eroare etc Ne vom opri mai detaliat asupra acestui lucru, studiind introducerea datelor Când modificați un tabel, indiferent de modul în care a fost creat, puteți adăuga un câmp la acesta din setul de mostre Table Wizard Pentru a face acest lucru, faceți clic dreapta pe celula în care doriți să introduceți numele câmpului și selectați Build din meniul contextual Orez Fereastra de dialog Proprietăți tabelului 'tG Siysiy II jti go generalul I Descriere Condiție asupra valorii ■ Mesaj de eroare ,, | Filtru Ordinea de sortare TOS? Pentru a insera un câmp nou în mijlocul unui tabel, faceți clic dreapta pe rândul pe care doriți să-l plasați și selectați Adăugați rânduri Pentru a șterge un câmp, faceți clic dreapta pe el și selectați Delete Rows Făcând clic pe butonul Proprietăți, apare caseta de dialog Proprietăți tabel, în care puteți seta proprietăți generale Orez Meniul contextual antet coloană tabel eu Sortare ascendentă! AI Sortați în ordine descrescătoare Eță Copy Gt Lățimea coloanei Ascundeți coloanele Ш Înghețați coloanele Adăugați coloană Coloana de căutare V Șterge coloana Redenumiți coloana Dacă faceți clic dreapta pe un antet de coloană în vizualizarea Foaie de date, va fi afișat un meniu contextual cu care puteți aranja, copia sau lipi date și manipula coloanele Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Pentru a îngheța coloanele selectate, utilizați comanda Înghețare coloane Derularea va muta coloanele spre marginea stângă a ferestrei Și în concluzie, despre relații Relația este o legătură Bazele de date relaționale sunt baze de date care sunt alcătuite din tabele care sunt legate între ele Relația dintre tabele este stabilită prin câmpuri cheie Dacă câmpurile cheie nu sunt definite, tabelele nu pot fi legate Pentru a defini un câmp ca câmp cheie, faceți clic dreapta pe el și selectați elementul Câmp cheie din meniul contextual Puteți seta un câmp cheie format din mai multe câmpuri selectându-le mai întâi în timp ce apăsați tasta Ctrl Pentru a stabili relații între tabele: □ setați câmpul cheie pentru tabelele legate, de exemplu, numărul biletului de student; □ clic dreapta pe titlul ferestrei bazei de date; □ în meniul contextual, selectați elementul Schema de date; □ în caseta de dialog Adăugare tabel, selectați tabelele și interogările dintre care doriți să faceți legătura; Orez Caseta de dialog Adăugați tabel ShP Tabele J D Interogări © Tabele și Interogări ] Închidere Contabilitate S Decanat J Compartiment personal Compartiment instruire □ în caseta de dialog Schema de date, plasați cursorul mouse-ului pe câmpul ID student și, fără a elibera butonul, treceți la câmpul cu același nume dintr-un alt tabel — va fi afișată caseta de dialog Conexiuni; □ în caseta de dialog Legături, setați parametrii relației; Orez Caseta de dialog Link-uri □ de asemenea, stabiliți legături cu alte tabele și, dacă este necesar, cu interogări Capitolul Introducerea datelor Ca urmare, va fi creată o schemă de date, care poate sta la baza sistemului informațional și analitic Studenți și Clase Fiecare unitate structurală introduce doar datele de competența sa, restul le primesc prin indicarea codului de student De exemplu, toate datele biografice sunt introduse numai de departamentul de personal Orez Dialog Data Schema Nu există instrumente încorporate în Access pentru a defini relațiile de la mulți la mulți Pentru a face acest lucru, trebuie să creați un al treilea tabel, numit tabel de legături și să legați primele două la acesta Tabelul de legături ar trebui să aibă câmpuri corespunzătoare câmpurilor cheie ale tabelelor care sunt create Câmpul cheie al tabelului de legături în sine trebuie să fie format din ambele câmpuri Capitolul Introducerea datelor Datele din aplicațiile MS Office pot fi introduse de pe un dispozitiv periferic (tastatură), transferate dintr-o altă aplicație sau importate dintr-un alt document Office Microcott Wcrd Introducerea datelor într-o listă sau tabel Pentru a introduce date într-o listă cu file Word: □ plasați cursorul pe locul de intrare; □ introduceți datele folosind tastatura; □ apăsați TABL și introduceți datele în coloana următoare; □ la sfârșitul liniei, apăsați tasta Enter, Word va transfera automat pozițiile filelor pe această linie; □ Continuați introducerea datelor În mod similar, datele sunt introduse într-un tabel Word Dacă vă aflați în ultima celulă a tabelului, apăsați tasta Tab și Word va adăuga un alt rând la tabel Nu contează dacă celulele tabelului sunt conturate sau nu Dacă trebuie să ștergeți o coloană, selectați-o și apoi rulați Tabel | Ștergeți coloanele Dacă trebuie să adăugați o coloană, selectați Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date cele care vor fi situate în dreapta acestuia și executați comanda Tabel I Adaugă coloane Pentru a selecta o coloană, pur și simplu plasați cursorul peste ea și, când devine o săgeată în jos, faceți clic cu mouse-ul Dacă selectați o bară invizibilă în dreapta ultimei coloane, apoi executați comanda Tabel | Adăugați coloane, o nouă coloană va fi adăugată în tabelul din dreapta Introducerea înregistrărilor în Sursa de îmbinare Intrarea într-o sursă de date pentru o îmbinare are loc atunci când aceasta este creată Dacă trebuie să adăugați sau să modificați date: □ repetați pașii pe care i-ați efectuat la crearea documentului de îmbinare, dar în ultimul pas, în loc să creați o sursă de date, alegeți să o deschideți și să specificați fișierul în care sunt stocate datele; □ Închideți dialogul principal al documentului, deocamdată nu avem nevoie de el și alegeți Editare în secțiunea Merge Source Pe ecran va fi afișată fereastra familiară Formular de date, în care puteți adăuga sau șterge o înregistrare, mergeți la o anumită înregistrare tastând numărul acesteia în câmpul Introducere înregistrare Folosind butonul Găsiți, puteți găsi înregistrarea de interes pe baza datelor incomplete Făcând clic pe butonul Sursă, vă permite să navigați la sursa de date, care va arăta ca un tabel Word obișnuit Puteți nu numai să previzualizați datele introduse, ci și să le corectați direct în acest tabel, să introduceți noi intrări, adăugând sau eliminând coloane în mod obișnuit pentru Word De asemenea, puteți deschide și modifica sursa de date ca fișier text obișnuit direct din Word Pentru a importa date pentru o listă de îmbinare dintr-o sursă externă: □ în secțiunea Sursă de date a ferestrei Îmbinare, în lista derulantă Obținere date, selectați elementul Deschidere sursă de date; □ În caseta de dialog Open Data Source, specificați tipul și numele fișierului R I S Listă derulantă Creare sursă de date , Obțineți date Deschideți sursa de date I Utilizați opțiunile antetului agendei de adrese Datele pot fi importate din fișiere text, registre de lucru Excel, FoxPro, Access, baze de date MS Query Folosind Bara de instrumente pentru baza de date Pentru a lucra cu o sursă de date, poate fi utilizată bara de instrumente Bază de date Pentru a-l afișa, faceți clic dreapta Capitolul Introducerea datelor faceți clic pe orice bară de instrumente și selectați Baze de date din listă Orez Bara de instrumente Bază de date igCS»IR est âl îl I =OD!; un I Panoul conține următoarele comenzi: Formular de date Sortați în ordine descrescătoare Managementul terenului Inserați baza de date Adăugați dependență Actualizare câmpuri Ștergeți intrarea Găsiți intrarea Sortați în ordine crescătoare Documentul principal de îmbinare Dacă, lucrând cu un document normal, faceți clic pe primul buton, atunci nu veți obține nimic util Se pare că trebuie să începeți cu al șaptelea buton, Insert Database, care afișează caseta de dialog Database Orez Caseta de dialog Baza de date Această fereastră oferă acces la primirea datelor externe, selectarea acestora, ordonarea și crearea unei liste de date pe baza acestora Pentru a deschide o sursă externă: □ faceți clic pe butonul Obține date, □ În caseta de dialog Open Data Source, specificați tipul și numele fișierului în câmpurile corespunzătoare | deschis, □ dacă importați date dintr-un document text, în caseta de dialog Header Record Separators, selectați caractere pentru a separa câmpurile și înregistrările unele de altele în lista de date generată; □ dacă fișierul este importat dintr-un alt program, în caseta de dialog Transformare sursă de date, selectați convertorul de date; Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Dialog Transform Data Source Tip sursă de date: „Micr^oft Excel Worksheet using Converter (*^xls; i =” Books m Exceic prom u pb,f [ □ faceți clic pe butonul OK - sursa de date a fost creată și puteți începe configurarea acesteia; □ în caseta de dialog Baze de date, faceți clic pe butonul Selectare înregistrări și va fi afișată caseta de dialog cu același nume, care conține filele Selectare înregistrări și Sortare înregistrări cu care suntem deja familiarizați, precum și fila Selectare câmpuri, care permite să puneți doar datele necesare în lista creată în munca de teren; Orez Fila Select Fields din caseta de dialog Select Records Selectarea înregistrărilor | Sortarea înregistrărilor Selectați Câmpurile din sursa de date: băutură | Câmpuri selectate: Nume lj "££ Aaggb-Jl Nume Prenume Prenumele M Scorul școlar «Șterge | Locul de reședință □ Făcând clic pe butonul Formatare automată a tabelului din caseta de dialog Baze de date, se deschide caseta de dialog Formatare automată a tabelului, unde puteți alege un format convenabil dacă intenționați să introduceți date direct în listă în viitor, în loc să utilizați formulare de introducere Orez Caseta de dialog Formatare automată a tabelului I Formatare automată a tabelului Formate: Grila Grila Lista! List „ Lista Lista Lista Lista Lista Lista R Font R autofit Culoarea R Utilizare: granițe Schimbați aspectul P rânduri antet P prima coloană Г“ al rândului din față Г al ultimei coloane Anulare □ În cele din urmă, ultimul buton din caseta de dialog Baze de date, Insert Data, vă permite să plasați datele selectate și ordonate importate dintr-o sursă externă în lista de îmbinare; mai întâi veți fi întrebat dacă doriți să includeți toate intrările din listă sau doar câteva dintre ele Capitolul Introducerea datelor / Din lista de date Excel, este necesar să puneți în sursa Word date despre elevi ai grupului cu cele mai bune scoruri școlare În bara de instrumente Baze de date, faceți clic pe butonul Inserare bază de date În fereastra Bază de date, faceți clic pe butonul Obține date În caseta de dialog Deschidere sursă de date, specificați tipul de fișier MS Excel Book și introduceți numele fișierului În caseta de dialog Transformare sursă de date, selectați transformarea folosind DDE În fila Sortare înregistrări, setați sortarea după câmpul Scor școlar în ordine descrescătoare În fila Selectare câmp, definiți un set de câmpuri: Nume, Prenume, Prenumele și Scorul școlar În caseta de dialog AutoFormat, setați formatul tabelului În caseta de dialog Baze de date, faceți clic pe butonul Inserare date, specificați numărul de înregistrări - | BINE Tabelul Lista de date importată comandată Nume Prenume Prenumele Scor școlar Konstantinova Natalia Vladimirovna Vasilcenko Iulia Nikolaevna , Zaitseva Oksana Petrovna , Migrin Tatyana Grigorievna , Belaya Marina Vladimirovna Gorshkova Julia Nikolaevna , Mironenko Victoria Mihailovna Kostenko Natalia Evghenievna Zavgorodnaya Sofia Vladimirovna Hare Nikolai Ivanovici Așa că ne-am dat seama cum să folosim unul dintre butoanele din bara de instrumente a bazei de date Să ne uităm la restul Butonul Formular de date vă permite să accesați fereastra familiară a formularului de introducere a datelor Butonul Gestionare câmpuri afișează o fereastră cu același nume care vă permite să adăugați, să redenumiți și să ștergeți câmpuri din lista de date Butonul Adăugare intrare adaugă o linie goală la listă în care puteți plasa o nouă intrare Butonul Actualizare date vă permite să actualizați intrările din listă dacă acestea s-au modificat în baza de date primară Suntem deja familiarizați cu restul butoanelor și scopul lor este evident Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Caseta de dialog Gestionare câmpuri Managementul penalităților D?! Microsoft Outlook Agenda de adrese Agendă personală Agendele Outlook pot servi ca surse de date pentru listele MS Word Outlook este un program de organizare care ajută un om de afaceri să-și planifice ziua, să-și facă programări, întâlniri, să programeze apeluri telefonice, să organizeze schimburi de e-mail Outlook permite să existe mai multe tipuri de agende de adrese în același timp □ Lista globală de adrese este o agendă de adrese care conține toate adresele de e-mail pentru utilizatori, grupuri și liste de distribuție pentru o anumită firmă Include, de asemenea, adrese de e-mail pentru folderele publice □ Agenda Outlook este o carte care este introdusă automat de program atunci când informațiile de contact conțin un număr de fax sau o adresă de e-mail □ Agenda personală este propria agendă de adrese a utilizatorului în care acesta stochează listele personale de corespondență cu adrese utilizate frecvent Місюзоіі Excel Datele din Excel pot fi introduse într-o foaie de lucru direct sau folosind un formular de introducere De asemenea, le puteți copia din alte celule, foi sau documente Nu vom repeta informațiile din cursul inițial despre tehnicile de introducere a datelor, ci ne vom concentra doar pe cele mai semnificative puncte de introducere a datelor la crearea listelor Excel De regulă, copiem conținutul celulelor folosind butonul stâng al mouse-ului Dar, dacă trageți mânerul de umplere cu butonul din dreapta, nu puteți doar să copiați sau să mutați datele, ci și: □ format de copiere, □ umple progresii, □ efectuați interpolare liniară și exponențială Capitolul Introducerea datelor Să luăm în considerare câteva caracteristici ale introducerii directe de date Când creați liste, de multe ori trebuie să utilizați completarea automată Pentru a utiliza completarea automată, în general, selectați două celule cu date și utilizați butonul stâng al mouse-ului pentru a muta marcatorul de umplere la numărul dorit de rânduri sau coloane Există încă cazuri speciale când este suficient să mutați marcatorul de umplere al unei celule Așa se formează secvențele logice și de utilizator Booleanele sunt secvențe de elemente non-alfabetice încorporate în Excel, cum ar fi luni, marți etc La actualizarea datelor, secvența logică este păstrată Pe Serviciu | Opțiuni | Listele își pot crea propria lor secvență Pentru a face acest lucru, faceți clic pe elementul Listă nouă din câmpul Listă și introduceți secvența în câmpul List Elements Alternativ, puteți să faceți clic pe butonul Import și să importați o listă prestabilită Un exemplu clasic este o listă a oficialilor companiei dvs pe ierarhie Introduceți numele de familie al bucătarului și mutați marcatorul de umplere, iar computerul face o listă Spre deosebire de secvențele logice, secvențele personalizate pot fi întrerupte la actualizarea datelor sau schimbarea unei vizualizări Pentru a restabili ordinea de sortare: □ faceți clic pe Date | Sortare | Opțiuni, ▸ În caseta de dialog Opțiuni de sortare, în caseta de listă Sortare după prima cheie, selectați secvența dorită Puteți utiliza următoarele rânduri de completare automată: □ succesiune numerică: aritmetică, geometrică; Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Caseta de dialog Opțiuni de sortare □ succesiune de date: zi, zi lucrătoare, lună, an Aceste rânduri de autocompletare necesită ca două celule să fie preselectate, astfel încât programul să poată determina nu numai valoarea inițială, ci și pasul secvenței Pentru a seta ieșirea secvenței: □ executați comanda Editare | Umpleți | Progresie; □ în caseta de dialog Progresie, setați comutatoarele necesare; □ Introduceți pasul secvenței și valoarea limită Orez Caseta de dialog Pro- gresiune Vom afla mai multe despre utilizarea seriei de completare automată în capitolul Prognoza interactivă Acum, să acordăm atenție numai particularităților autocompletării atunci când folosim data și ora Desigur, le puteți tasta singur, dar este mai bine să încredințați acest lucru computerului: □ pentru a introduce data curentă, apăsați tastele Ctrl+Shift+ ; □ pentru a introduce ora curentă — Ctrl+Shift+ ; П pentru a introduce o dată și o oră actualizate, executați comanda Insert | Funcția | DATA DE(); □ pentru a introduce o dată actualizată, utilizați Inserare | Funcția | ASTĂZI() Data și ora actualizate sunt modificate cu cele curente de fiecare dată când un fișier este încărcat, datele sunt recalculate sau este executată comanda Reîmprospătare date O dată și o oră actualizate nu pot fi utilizate pentru completarea automată Data și ora curente sunt utilizate în completarea automată în același mod ca orice date introduse de utilizator Capitolul Introducerea datelor Tragerea mânerului de umplere la stânga sau în sus continuă secvența în valori descrescătoare Dacă selectați mai întâi un interval și apoi glisați mânerul de umplere la stânga sau în sus fără a depăși intervalul selectat, datele selectate vor fi șterse Selectarea datelor de intrare din listă Selectarea datelor dintr-o listă este întotdeauna mai bună decât introducerea lor de fiecare dată Și nu numai pentru că operatorul nu este un ciocănitor, ci în primul rând pentru că alegerea din listă este mai de încredere Un spațiu suplimentar sau litera ё în loc de e - și aplicația dvs va refuza categoric să funcționeze Odată am petrecut aproape o zi lucrând la o aplicație de contabilitate creată în Excel De seara a funcționat, iar dimineața a picat la orele practice S-a dovedit că întregul grup de studenți, fără să scoată un cuvânt, a introdus cuvântul „cont” cu litera ё Există moduri diferite de a selecta datele în Excel: □ din lista de valori introduse anterior în această coloană; □ dintr-o listă special concepută de valori valide Lista de valori introduse anterior într-o coloană este generată automat de program Pentru a-l folosi: □ faceți clic dreapta pe prima celulă goală de sub datele introduse; □ în meniul contextual, setați comanda Selectați din listă-, □ faceți clic pe valoarea dorită din lista pop-up Pentru a vă ușura viața, Excel însuși ține evidența listei de valori introduse anterior, iar dacă introduceți o secvență de caractere care se potrivește cu succesiunea de caractere din textul introdus anterior, aceasta apare automat în linia de introducere Dacă sunteți de acord cu sugestia computerului, apăsați tasta Enter, în caz contrar continuați să introduceți valoarea Lista de valori valide este creată după cum urmează: □ creați o listă de date corecte; □ selectați coloana în care vor fi introduse datele din listă; □ faceți clic pe Date | Verificați | Opțiuni, Orez Fragment din caseta de dialog Validare valori de intrare Parametri I Mesaj de intrare | Mesaj de eroare Tip de date: Ilist O sursă : R Ignorați celulele goale R Lista valorilor valide dec Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date □ în lista pop-up Tip de date, selectați valoarea Listă; □ În câmpul Sursă, introduceți adresa listei de date valide Dacă numărul de valori posibile este mic, o listă separată poate fi omisă Pur și simplu introduceți valorile posibile în câmpul Sursă, separându-le cu punct și virgulă Pentru a introduce date într-o coloană care are o listă de valori valide: □ faceți clic în celula de intrare și va apărea un control listă verticală în dreapta acesteia; □ faceți clic pe săgeată și selectați valoarea dorită din listă Orez I to Un exemplu de utilizare a unei liste de valori corecte Capital propriu Macroeconomie Operațiuni bancare Alocarea forțelor productive Organizarea antreprenoriatului Date de comandă | Verificarea permite: □ limitarea parametrilor valorilor de intrare; □ limitarea numărului de caractere introduse într-o celulă; □ afișați mesaje informaționale: • la mutarea într-o celulă, • la introducerea datelor incorecte; □ determina corectitudinea datelor introduse cu ajutorul formulei; □ căutați valori incorecte în foaia de lucru Introducerea datelor folosind formulare Simplificarea semnificativă a acumulării de date permite: □ utilizarea unui formular Access pentru a introduce date într-o listă Excel; □ folosind formularul Excel integrat; □ proiectarea formularelor de utilizator; □ Utilizarea unui expert șablon cu colectare automată a datelor Creați un nou formular de acces în Excel Comanda Formular de acces din meniul Date apare după instalarea programului de completare AccessLinks, care vă permite să: □ copiați înregistrările de acces pe o foaie Excel; □ analizați aceste date în Excel, creați tabele pivot; □ Convertiți listele Excel în format Access Funcționarea corectă a suplimentului este asigurată de sistemul MS Query și de driverul ODBC Sistemul MS Query este instalat împreună pe computer Capitolul Introducerea datelor cu Excel, dacă ați ales să instalați controale DAO, controale ActiveX și drivere de bază de date în timpul instalării Când instalați Microsoft Query, driverele ODBC sunt instalate implicit, ceea ce vă permite să obțineți date de la dBASE, MS Access și MS Excel În plus, puteți specifica instalarea driverelor ODBC care vă permit să importați date din MS FoxPro, Paradox, SQL Server Folosind instrumentele DAO, puteți primi date de la MS Exchange și Lotus - - Puteți citi mai multe despre schimbul de date în capitolul Primirea datelor externe Pentru a crea un nou formular de acces în Excel, procedați în felul următor ▸ Selectați o celulă din listă □ Executare date | Formular de acces Orez Caseta de dialog Creare formular Microsoft Access ▸ În secțiunea Creare formular, selectați butonul radio Într-o bază de date nouă sau Într-o bază de date existentă ▸ Dacă alegeți să creați formularul într-o bază de date existentă, introduceți numele fișierului folosind tastatura sau butonul Răsfoire ▸ În secțiunea Data Header Row, indicați dacă există un rând antet în lista dvs de date □ Când faceți clic pe OK, se va lansa Access Form Wizard și un buton Access Form va apărea pe foaia de lucru Excel din dreapta listei, permițându-vă să apelați un formular Access pentru introducerea datelor Puteți utiliza formularul creat în timp ce lucrați cu Access și fără a porni Excel Utilizarea unui formular Excel încorporat Excel vă oferă un formular simplu și convenabil pe care îl puteți utiliza pentru a introduce, edita, căuta și selecta înregistrări Pentru a afișa formularul pe ecran: □ faceți clic într-o listă cu până la de coloane; □ faceți clic pe Date | Forma În partea stângă a formularului, este afișată una dintre intrările din lista de date În partea dreaptă a formularului există o inscripție care indică numărul înregistrării curente și numărul total de înregistrări, precum și butoanele: Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Formular Excel încorporat Adaugă - adaugă o nouă intrare în listă; Delete - șterge înregistrarea afișată în partea stângă a formularului; Înapoi, înainte - parcurgeți înregistrările; Reface — restabilește intrarea modificată dacă nu ați apăsat încă butonul Adăugați; Criterii - vă permite să setați criterii de căutare; Următorul - vă permite să mergeți la înregistrarea care corespunde criteriilor specificate În lista studenților, trebuie să găsiți o studentă de anul trei pe nume Yulia, care are ani, și a venit să studieze din orașul Volnovakha Plasați cursorul în orice celulă din lista de studenți Să executăm comanda Data | Forma Faceți clic pe butonul Criterii și introduceți datele disponibile în câmpurile corespunzătoare Orez Prenume: | Nume: |Vasilchenko Căutați o înregistrare după date incomplete - A nym Nume: |Julia »I: |Julia Al doilea nume: | Nume de mijloc: Nikolaevna Data nasterii: Data nasterii: / / Locul nașterii; | Volnovakha: Locul nașterii: | Volnovakha Curs: | Curs: I Specialitate; || Specialitatea: Finanțe Grupa: Grupa: |f- Starea civilă: | „^ Starea civilă: | eu m-am căsătorit | Faceți clic pe butonul Următorul și va apărea pe ecran un formular cu informații despre fată Dacă mai multe fete se potrivesc criteriilor date, făcând clic pe butonul Următorul, le puteți îndeplini pe rând pe toate Capitolul Introducerea datelor »> Pentru a consolida materialul, creați un „dosar card” al poliției rutiere din mai multe mașini și căutați numele și adresa proprietarului Zhiguli alb cu ultimele două cifre ale numărului Șabloane cu colectare automată a datelor Excel vine cu mai multe șabloane care vă permit să organizați colectarea automată a datelor în fundal Completați formularele documentelor financiare afișate pe ecran, le trimiteți spre tipărire, iar computerul introduce în mod independent datele în baza de date A sosit timpul raportului - faceți câteva clicuri de mouse și raportul este tipărit Pentru a utiliza un șablon, rulați fișierul | Creați, accesați fila Soluții și selectați un șablon Dacă șabloanele existente nu sunt suficiente, creați altele noi Puteți crea un șablon nou cu colectare automată a datelor utilizând Expertul șablon Odată ce un șablon a fost creat și salvat, noi documente pot fi create pe baza acestui șablon Datele din celulele legate din acest document vor fi copiate în câmpurile corespunzătoare ale înregistrării generate automat în baza de date Pentru a crea un șablon, urmați acești pași Selectați un formular adecvat de introducere a datelor sau creați unul nou Șabloanele încorporate în Excel sunt un bun punct de plecare Orez Dialogul al Expertului șabloane Specificați numele cărții pe care să creați șablonul: ^Z [ І în Raport і , Aprobare Total agreat , Plan t % complet: f is % Executați comanda Data | Maestru șablon Denumiți șablonul și spuneți expertului că vrem să creăm o listă de date Excel La a treia etapă a expertului, indicăm că datele introduse în celula B trebuie plasate în câmpul Data, datele introduse în celula C - în câmpul Cantitate și așa mai departe Finalizăm introducerea făcând clic pe butonul Done – iar șablonul va fi creat Acum, pentru a pregăti un raport zilnic, Murka are nevoie de: □ executați comanda Fișier | Crea; □ faceți dublu clic pe numele șablonului de raport privind capturarea mouse-ului: □ introduceți datele pentru schimb; □ faceți clic pe butonul Salvare fișier; □ sunt de acord cu sugestia Excel de a adăuga intrarea în lista de date făcând clic pe butonul OK La sfârșitul săptămânii de lucru, directorul Murkin poate deschide fișierul Raport privind capturarea șoarecilor - date, poate vizualiza rezultatele sau poate efectua analiza statistică a acestora da Orez Lista de date generată automat b b Raportul Raportul Raportul Raportul Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Acum, să lăsăm șoarecii în pace și să presupunem că managerul a dezvoltat șabloane similare pentru toate documentele financiare ale întreprinderii și, folosind funcțiile Excel despre care vom discuta mai târziu, a creat o aplicație simplă care creează automat financiar, contabil, bilanţ și altele rapoarte imaginabile și de neconceput Avem nevoie de un astfel de manager pentru compania noastră? Proiectarea formularelor pe foi de lucru Pe lângă formularele de introducere a datelor, puteți crea formulare de ecran pentru organizarea registrelor de lucru, rezumarea și analiza datelor Orez Formular de organizare caiet de lucru În funcție de scop, formele au o structură diferită Deci, forma raportului fermei colective „Rusia” prezentată în figură utilizează un singur element de control - butoane Făcând clic pe butonul se deschide raportul corespunzător Există un buton pe foaia de raport care vă duce înapoi la pagina de titlu Baza formularelor de introducere a datelor, așa cum am văzut în raportul de capturare a mouse-ului, sunt celulele de intrare Iar în formularele destinate selecției datelor sunt mai des folosite diverse controale Orez Opțiune de afișare F- FZ- Capitolul Introducerea datelor Utilizarea formularelor de pe ecran poate simplifica semnificativ introducerea și procesarea datelor Nu puteți introduce date repetate frecvent de la tastatură, dar selectați din listele derulante Elementele acestor liste sunt introduse în prealabil Este convenabil pentru ei să selecteze o foaie separată a cărții și să o ascundă de curioși Listele pot fi corectate sau completate în orice moment Pentru a trece de la formular la liste, puteți crea butoane cu hyperlink la numele listelor Deoarece un formular este conceput pentru a facilita introducerea și procesarea datelor, trebuie să fie bine organizat Distanța dintre elementele textului formularului poate fi ajustată prin modificarea înălțimii rândului și a lățimii coloanei, precum și a alinierii orizontale și verticale a textului, după caz Formulele pot fi incluse în formular pentru a calcula totalurile și alte valori Puteți restricționa introducerea formularului la anumite celule Pentru aceasta: □ selectați celulele destinate introducerii utilizatorului; □ alegeți Format | Celule | Protejează și dezactivează opțiunea Celulă protejată; □ executați comanda Service | Protecție | Protejați foaia Celulele rămase neselectate vor fi blocate Nu puteți introduce sau modifica valorile acestor celule Limitarea parametrilor de valoare și a numărului de caractere introduse Când introduceți date, atât direct într-un tabel, cât și folosind un formular de introducere, puteți limita parametrii valorilor de intrare De exemplu, puteți limita datele de naștere a elevilor la valori rezonabile Pentru a limita opțiunile valorii de intrare: □ selectați celulele asupra cărora doriți să impuneți restricții; □ faceți clic pe Date | Verificați | Opțiuni; □ extindeți lista Tip de date și selectați unul dintre elementele: Orice valoare, Întreg, Real, Listă, Data, Ora, Lungimea textului, Altele; □ stabiliți condiții de selecție Criteriile de selecție sunt determinate de tipul de date De exemplu, dacă este selectată Orice valoare în lista Tip de date, atunci nu pot fi setate restricții pentru valorile de intrare Dacă ați selectat Lungimea textului, Real sau Integer, secțiunea Criterii de validare este afișată în următoarea vizualizare: Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Condiție de validare pentru lungimea textului, reală sau întreagă Condițiile de selecție pot fi specificate folosind operatorii între, exterior, egal cu, nu egal cu, mai mare decât, mai mic decât, mai mare sau egal cu, mai mic sau egal cu Dacă pentru operatorul selectat sunt aplicabile conceptele de minim și maxim, pentru acesta sunt afișate câmpurile corespunzătoare, în caz contrar caseta de dialog conține doar câmpul Valoare Dacă este selectat Ora în lista Tip de date, secțiunea Condiție de validare este afișată în următoarea vizualizare Orez Condiție de validare pentru tipul de date Time ]Valoare timp: i| între , zh Timpul de începere: :| ; SHYA:, YAY povara coroanei: H: | Tipul de date Data afișează câmpurile Data de început și Data de încheiere Dacă pentru operator este permisă o singură valoare, este afișat câmpul Ora sau Data Valorile pentru lungimea textului, real sau întreg, dată și ora pot fi date ca: □ numere; □ formule; □ adresa unei celule care conține un număr sau o formulă Dacă ați selectat Alte tipuri de date, secțiunea Criterii este afișată într-o vizualizare care vă permite să introduceți o formulă pentru a calcula valoarea sau să specificați adresa celulei în care se află Orez Condiție de selecție la alegerea unui tip de date Altele Tip de date: ■ Altele P Ignorați celulele goale Valoare: " a cărui formulă: ^ііяИЯвВЯЦЯ:ЯЯЯ^М Capitolul Introducerea datelor Opțiunea Și ignorați celulele goale din caseta de dialog Validare valori de intrare vă permite să lăsați o celulă goală care este restricționată Restricțiile de intrare pot fi copiate utilizând butonul Edit | Inserție specială | Condiții pentru valori Afișarea mesajelor informative În caseta de dialog Validare intrare, puteți specifica două tipuri de mesaje Un mesaj de intrare apare pe ecran atunci când navigați la o celulă care este setată să valideze automat valorile introduse Este de dorit ca mesajul să indice clar ce date trebuie introduse în celulă Dacă utilizatorul introduce date incorecte, este afișat un mesaj de eroare Pentru a seta un mesaj de intrare: □ selectați o celulă sau un interval de celule; □ faceți clic pe Date | Verificați | Mesaj de intrare; Orez fragment al filei Mesaj pentru introducere G? Afișați prompt dacă celula este curentă Când săriți la o celulă, tipăriți un mesaj simplu: Titlu; , - [număr de telefon Mesaj: |Introduceți un număr din șapte cifre □ activați opțiunea Show tooltip dacă celula este curentă; □ Introduceți un titlu și un text pentru mesaj Pentru a afișa un mesaj când sunt introduse date nevalide: □ selectați o celulă sau un interval de celule; □ faceți clic pe Date | Verificați | Mesaj de eroare; Orez Fragment de filă Mesaj de eroare P Afișați mesajul de eroare Dacă încercați să introduceți date nevalide, afișați mesajul: Vizualizare: Antet: j Oprește-te '” (fii atent! ; Stop d Avertisment; Mesaj Mesaj: ș Trebuie să introduceți un număr din șapte cifre □ activați opțiunea Afișare mesaj de eroare; □ În câmpul Vizualizare, specificați acțiunile programului atunci când este detectată o eroare de intrare: - Mesaj, - Avertizare, - Stop PARTEA Dacă selectați Mesaj, va fi afișată o casetă de dialog cu două butoane: Orez Caseta de dialog Mesaj □ OK - introduceți o valoare, în ciuda faptului că nu întrunește criteriile specificate; □ Anulare - Anulează intrarea Dacă selectați Avertisment, va fi afișată o casetă de dialog cu trei butoane: Orez Caseta de dialog Avertisment □ Da - introduceți o valoare, chiar dacă nu întrunește criteriile specificate; □ Nu — evidențiați valoarea introdusă și așteptați acțiuni ulterioare; □ Anulare - Anulează intrarea Când alegeți să opriți programul, este afișată o casetă de dialog cu două butoane: Orez Caseta de dialog Anulare A fost făcută o eroare la introducerea datei D Repetați Anulare □ Reîncercați - repetați încercarea de introducere; □ Anulare - Anulează intrarea Găsirea valorilor nevalide într-o foaie Mesajele de eroare sunt afișate numai atunci când date incorecte sunt introduse direct în celulă și nu sunt calculate din formula conținută în celulă sau plasate acolo de o macrocomandă Excel consideră că valorile nevalide sunt acele valori care contrazic restricțiile stabilite la organizarea foii de lucru cu Date | Examinare Pentru a găsi celule care conțin valori incorecte calculate prin formule sau plasate în celule prin macrocomenzi, în bara de instrumente Dependențe, faceți clic pe butonul Cercul Date invalide Bara de instrumente Dependențe este descrisă în detaliu în capitolul Optimizare model Capitolul Introducerea datelor Orez Evidențierea valorilor nevalide Editura a primit un ordin de emitere a unui director telefonic combinat al abonaților centralului telefonic automat al orașului și al rețelei celulare a companiei Karakub Telefoanele rețelei urbane au un număr din șase cifre, telefoanele celulare au un număr din cinci cifre în intervalul de la - - la - - Interziceți introducerea de valori incorecte în celule Introduceți în coloana A numele și inițialele abonatului, în coloana B - numărul de telefon al PBX-ului orașului, în coloana C - numerele de telefon mobil Să introducem restricții în coloana B: □ selectați o coloană; □ executați comanda Data | Verificați | Opțiuni; □ în lista Tip de date, selectați Lungime text; □ în câmpul de valoare, introduceți ( cifre + cratime) | BINE În mod similar, introducem restricții în coloana C: □ în lista Tip de date, selectați Integer; □ în câmpurile Valoare, Minim și Maxim, introduceți, respectiv, între și | BINE; Setați formatul de ieșire a numărului: □ executați comanda Format | Celule | Toate formatele; □ Introduceți - - în câmpul Tip Formatul de celule specificat vă va permite să introduceți numai numere, iar Excel va adăuga cratime singur Formatarea celulelor va fi discutată mai jos Formatarea câmpurilor numerice Pentru a apela o listă de formate de numere Excel, utilizați comanda Format I Cells I Number Va fi afișată fila Număr din caseta de dialog Formatare celule, care explică scopul formatului selectat, vă permite să setați opțiuni, să specificați numărul de zecimale și, de asemenea, arată aspectul celulei cu formatul și opțiunile selectate Orez Caseta de dialog Formatare celule Numărul de formate General Numeric Monetar ' Data financiară Teme exponențiale fracționale procentuale Vr-ich g іyГі Opțional J (formate ece) Desemnare: ; |drhgreacă dimineața-ia-slnys ch pa - , AED "h, iDrh Și Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Excel vă oferă un număr mare de formate de numere diferite, dar dacă nu vă place niciunul dintre ele, vă puteți crea propriul format Pentru aceasta: □ În lista de formate de numere, faceți clic pe Toate formatele, □ selectați un format similar cu al dvs și editați-l în câmpul de deasupra listei folosind șabloanele sugerate Tabelul Modele de format de numere Semnificația modelului Ieșire număr , sunt afișate zerourile de început # numărul afișat, zerourile inițiale nu sunt afișate ? ieșire aliniată zecimal afișarea unui număr cu împărțirea unui număr întreg și a unei părți fracționale # ### tipăriți numărul, separând grupurile de trei cifre cu spații *% afișează numărul în format procentual Numărul lunii M sau MM MMM sau MMMMM numele lunii data D sau DD DDD sau DDDD ziua săptămânii AAA sau AAAA an separator de date [col p] număr de culoare (de la la ) [Negru], [Albastru], [Cyan], [Verde], [Galben], [Alb], [Roșu], [Roz] culoare după nume C, >, >= " ";" Predate "; Termen limită - Azi)} Să explicăm formula Dacă coloana Trecut nu este goală în rândul curent, atunci coloana Zile din stânga afișează informații că testul a fost trecut, în caz contrar, calculul se efectuează folosind formula =Due-Today Setați formatul pentru celulele coloanei D: #; [Roșu] „Expirat”; [Albastru] „Astăzi”; "Predat" Capitolul Introducerea datelor Orez , Program pentru predarea examenelor - I * II -in Kovglenko Svel-tla/ch Apex awâpos din Grupa FZ-e® Grafic teste de promovare Astăzi este sh^tsita' G'- is Organizații de afaceri N auch:НІІ: : , pot acționa ca un criteriu de selecție pentru o condiție Să presupunem că dintre studenți trebuia să selectăm fete care locuiesc în Krasnaya Polyana Pentru a aplica un filtru avansat: □ încărcați o fișă de lucru cu o listă de studenți; □ introduceți - rânduri goale înaintea listei de date; □ formează o serie de condiții: • copiați anteturile coloanelor care urmează să fie filtrate în prima linie goală, • în al doilea - sub rubricile corespunzătoare, vom introduce condiţiile de selecţie; □ setați cursorul în lista de date și setați comanda Data | Filtru I Filtru avansat-, □ specificați intervalul inițial și intervalul condițiilor de selecție, inclusiv titlurile coloanelor; □ setați comutatorul Procesare la Filtrați lista în loc sau Copiați rezultatele în altă locație, □ când copiați rezultatele într-o altă zonă a foii, mergeți la câmpul Plasați rezultatul în interval și specificați celula din stânga sus a zonei de lipire; □ dacă este necesar, setați Numai intrări unice | BINE Dacă atribuiți numele Criterii unui interval de condiții, atunci un link către acesta va apărea automat în câmpul Interval de condiții Dacă intenționați să specificați mai multe condiții, intervalul de condiții trebuie să conțină o linie goală suplimentară pentru fiecare condiție Să spunem, pentru stagiu, trebuie să selectați toți bărbații din grup și indiferent de sex, toți studenții care locuiesc în Vugledar După ce faceți modificările necesare în intervalul de condiții și setați caseta de dialog Filtru avansat pentru a filtra lista în loc, veți obține următorul tabel: Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Tabelul Selecție de fete care locuiesc în Krasnaya Polyana Gama de condiții Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință D Krasnaya Polyana Matrice de date Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință Belaya Marina Vladimirovna D Krasnaya Polyana Vasilcenko Iulia Nikolaevna Volnovakha Gorshkova Iulia Nikolaevna Dalniy Dzyuba Oksana Nikolaevna egorovka Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință Efremova Natalia Viktorovna Avdeevka Zaitseva Oksana Petrovna Ostrovskoe Hare Nikolay Ivanovici m Krasnaya Polyana Zgonnik Igor Viktorovich m Raygorodok Georgy Kichkine m Krasnaya Polyana Konstantinova Natalia Vladimirovna Krasnaya Polyana Mironenko Victoria Mihailovna Şevcenko Oleg Alexandrovici m Kurakhovo Interval de ieșire Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință Belaya Marina Vladimirovna D Krasnaya Polyana Konstantinova Natalia Vladimirovna Krasnaya Polyana Tabelul Selecție din numărul de studenți a tuturor bărbaților și a tuturor locuitorilor din Ugledar Gama de condiții Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință m Matrice de date Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință Kostenko Natalya Evgenievna D Ugle cadou Mironenko Victoria Mihailovna Hare Nikolay Ivanovici m Krasnaya Polyana Zgonnik Igor Viktorovich m Raygorodok Georgy Kichkine m Krasnaya Polyana Şevcenko Oleg Alexandrovici m Kurakhovo Mai multe condiții pot fi aplicate celulelor din aceeași coloană De exemplu, următorul interval de condiții vă va permite să selectați toate fetele cu numele Victoria, Natalia, Oksana din lista de studenți: Capitolul Selectarea datelor Tabelul Selectarea tuturor fetelor cu nume enumerate Gama de condiții Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință Victoria D Natalya d Oksana d Pentru a selecta rânduri care îndeplinesc una dintre mai multe condiții în coloane diferite, introduceți condițiile în celulele situate în diferite rânduri ale intervalului de criterii De exemplu, pentru următorul interval de condiții, vor fi selectate toate înregistrările care conțin prenumele Marina sau al doilea nume Vladimirovna Masa Selecție de fete cu numele Marina sau patronimicul Vladimirovna Gama de condiții Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință Marina Vladimirovna În exemplul următor, doar Marina Vladimirovna va fi selectată, iar restul Marina și restul Vladimirovna nu vor fi afișate Tabelul Selecție de fete pe nume Marina Vladimirovna Gama de condiții Nume Prenume Al doilea prenume Data nașterii Sexul Locul de reședință Marina Vladimirovna Să luăm în considerare o altă posibilitate interesantă de utilizare a filtrului Avansat Cert este că o serie de condiții, concepute sub forma unui tabel sau a unui formular de sondaj, pot fi localizate nu numai pe foaia curentă, ci în orice loc accesibil computerului dvs : în rețeaua locală, Word Wide Web etc Aceasta este o oportunitate extrem de simplă de a selecta rapid mărfurile din depozit, documentele din arhivă, cărțile din bibliotecă și pregătirea documentelor pentru primirea lor Să presupunem că lucrezi ca director al editurii Binom, care are o specială magazin socializat al companiei Folosind un computer, trebuie să creșteți semnificativ volumul vânzărilor și să simplificați munca vânzătorului Să planificăm o posibilă opțiune: □ pe foaia de lucru Excel colectăm lista de prețuri; □ într-o carte separată, setați intervalul de condiții sub forma unui tabel cu o singură coloană Cod Această coloană conține codurile cărților selectate o sută Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date online sau direct în magazin, iar computerul verifică automat comanda Să creăm o aplicație de lucru folosind filtrul Avansat □ deschide simultan ferestre cu o listă de prețuri și o serie de condiții; □ Să afișăm ambele ferestre pe ecran cu comanda Window | Aranjați | Din apropiere; □ dați clic pe tabelul cu lista de prețuri; □ executați comanda Data | Filtru | filtru avansat; Orez Caseta de dialog Filtru avansat Tratament • - ; >| InterogareІ (£ Tabele (± Interogare (+] Formulare Rapoarte SE Funcții CZ Constante Operatori O Expresii generale Nume Prenume Patronimic Data nașterii „Valoare>) În partea de sus a ferestrei constructorului este câmpul de expresie Puteți introduce expresii direct în acest câmp În partea din mijloc există butoane cu operatori frecvent utilizați Pentru a afișa o listă completă de operatori, selectați folderul Operatori din câmpul din stânga și tipul dorit în mijloc Toți operatorii de tipul selectat vor fi afișați în câmpul din dreapta În partea de jos a ferestrei constructorului sunt trei câmpuri: Despre în câmpul din stânga sunt afișate dosare care conțin: • tabele, interogări, formulare, • obiecte bază de date, Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date • funcții încorporate și definite de utilizator, • constante, operatori și expresii comune; □ în câmpul din mijloc sunt specificate anumite elemente sau tipuri de elemente pentru folderul specificat în câmpul din stânga; □ câmpul din dreapta afișează o listă de valori pentru elementele definite în câmpurile din stânga și din mijloc; Dacă o funcție sau un obiect nu este afișat în partea de jos a constructorului, atunci nu este permis să fie folosit în poziția din care este apelat constructorul Pentru ca noi nume de câmpuri să apară în generatorul de expresii, trebuie mai întâi salvat un tabel sau o interogare care conține astfel de câmpuri La inserarea unui identificator, constructorul inserează numai acele părți ale acestuia care sunt necesare în contextul curent Crearea cererilor Pentru a crea o solicitare: □ în fereastra bazei de date, accesați fila Interogare, □ executa comanda Creare', □ În caseta de dialog, selectați o metodă de creare a interogării Orez Fragment din caseta de dialog Creare interogare KOHCȚp yKJpp „„ Interogare simplă Interogare încrucișată Înregistrări duplicate Înregistrări fără subordonați Cerere simplă O interogare simplă este o interogare de selectat din câmpurile pe care le definiți Pentru a crea o cerere: □ porniți Expertul Interogare simplă selectând elementul Interogare simplă din caseta de dialog Creare interogare; Orez Caseta de dialog a primului pas al expertului Mese/Zalros Interogare: Vânzări de către angajat Câmpuri disponibile: Câmpuri selectate Țara > Prenume ; Nume Versiune Data J - J ” I □ în câmpul Tabele | Interogările selectează primul tabel sau interogarea creată anterior și transferă câmpurile selectate din acestea în interogarea nou creată; Migrați câmpurile din alte tabele dacă este necesar | Mai departe; P în fereastra următoare, selectați o ieșire detaliată a informațiilor sau un rezumat; nu acordați atenție cuvântului raport, deoarece acțiunile pe care le realizăm nu au nicio legătură cu raportul de acces; Y/Av Selectarea datelor Orez Caseta de dialog a celei de-a doua etape a vrăjitorului Alegeți un raport detaliat sau final verbose [tipărirea fiecărui câmp din fiecare înregistrare) final □ dacă ați bifat caseta de validare Total, faceți clic pe butonul Totaluri la din următoarea casetă de dialog, specificați ce totaluri doriți să calculați; Orez Caseta de dialog a celei de-a treia etape a vrăjitorului În ultima fereastră, dați un nume cererii și stabiliți ce să faceți în continuare Intrări duplicate Pentru a crea o interogare pentru a găsi înregistrări duplicate într-un tabel sau într-o interogare: □ rulați Expertul de creare a interogării selectând elementul Duplicate Entries din caseta de dialog Creare interogare; □ În primul pas al expertului, selectați tabelul sau interogarea în care doriți să găsiți înregistrări cu valori duplicate; □ În al doilea pas, specificați câmpurile în care doriți să găsiți valori duplicate De exemplu, pentru a selecta toate numele din Universitate, transferați câmpul Nume în lista de câmpuri Repetare; Orez Alegerea rolurilor de reîncercare □ În al treilea pas al expertului, selectați câmpuri suplimentare de afișare împreună cu intrările duplicate De exemplu, pentru nume găsite, puteți seta afișarea numelor elevilor și a grupurilor; Orez Selectarea câmpurilor suplimentare Câmpuri disponibile* numărul cardului de student grup Nume Nume de familie Glya suplimentară; □ Ca ultim pas, dați un nume interogării și decideți ce să faceți în continuare Înregistrări fără subordonați Pentru a* crea o interogare pentru a găsi înregistrări care nu se potrivesc cu nicio înregistrare din subtabel, procedați în felul următor: Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date □ porniți Expertul de creare a interogării selectând Înregistrări fără subordonați în caseta de dialog Creare interogare; □ la prima etapă a expertului, specificați tabelul în care doriți să găsiți înregistrări care nu au înregistrări aferente în tabelul selectat la a doua etapă; □ În al doilea pas, selectați un tabel sau o interogare cu subînregistrări De exemplu, dacă la primul pas este selectat tabelul Personal cu date despre studenți și doriți să găsiți studenți care nu au promovat niciun test, selectați tabelul Departamentului academic în al doilea pas, care conține liste cu studenții care au promovat teste ; Orez Câmpuri de potrivire în a treia etapă Câmpuri în cadre' : Câmpuri în 'Training spgdel',, IN- carnet de student N- carnet de student II Prenume N YAYAMIIIIIIIIIIIII Nume Corect Informatica patronimică Grupa Г Matematică superioară □ În a treia etapă a expertului, potriviți câmpurile din primul și al doilea tabel În cazul nostru, vom specifica câmpul Nume, deoarece în urma interogării trebuie să obținem date despre elevii ale căror nume de familie nu se află în al doilea tabel; □ la a patra etapă, specificați ce câmpuri din primul tabel trebuie să fie reflectate în interogare; Orez Selectarea câmpurilor de inclus în interogare Câmpuri disponibile; Câmpuri selectate: numărul cardului de student grup Nume de familie Nume Nume de familie □ Ultimul pas este de a da un nume interogării și de a configura o vizualizare a rezultatelor Ecranul va afișa date despre elevii ale căror nume nu apar printre cei care au promovat testul Cerere încrucișată Într-o interogare încrucișată, datele sunt scoase într-un format asemănător unei foi de calcul Fiecare coloană și fiecare rând corespunde unui câmp din tabelul sursă Când creați o interogare încrucișată, pentru fiecare dintre perechile rând/coloană din tabelul sursă, valorile sunt calculate în funcție de funcția pe care o specificați Datele pot fi împărțite în grupuri pentru care se efectuează calcule de grup Interogarea încrucișată creează o tablă încrucișată bidimensională care grupează informațiile după doi factori, cum ar fi numărul de computere vândute în funcție de modelul computerului și vârsta vânzătorului În același timp, Access vă permite să creați tabele unidimensionale prin adăugarea instrumentului Operații de grup la Interogarea simplă Capitolul Selectarea datelor Pentru a crea o cerere: □ porniți Expertul de interogări selectând elementul Cross Query din caseta de dialog Query Builder, □ în prima etapă a expertului, selectați tabelul sau interogarea sursă; P în al doilea pas, transferați în listă cel mult trei câmpuri ale căror valori vor fi folosite ca antete de rând Câmpurile sunt transferate în ordinea sortării dorite; □ în a treia etapă, definiți câmpul ale cărui valori vor fi folosite ca titluri de coloană; □ în pasul următor, determinați ce calcul trebuie făcut pentru fiecare celulă la intersecția rândurilor și coloanelor; □ dacă este necesar, adăugați o coloană care conține totalurile pentru fiecare rând; Ca ultim pas, dați un nume interogării și definiți pașii următori Să presupunem că trebuie să determinăm dependența punctajului școlar mediu: a) de numele solicitantului; b) în numele și locul de reședință în același timp Pentru a analiza distribuția datelor de același tip cu un singur factor, vom folosi un tabel unidimensional, pe care îl vom crea folosind o Interogare simplă- □ În caseta de dialog Creare interogare, faceți clic pe Interogare simplă-, □ în câmpul Tabele | Interogările selectează tabelul Solicitanți și transferă câmpurile Nume și Scor școlar în interogarea nou creată; □ în fereastra următoare, selectați valoarea Totală și faceți clic pe butonul Totals-, □ setați calculul valorii medii pentru câmpul Scor Scolar-, □ Faceți clic pe butonul Terminare și rezultatul interogării va fi afișat pe ecran Orez Solicitați rezultatul Nume Tatiana , Iulia , Natalia , Oleg , Oksana Victoria Pentru a analiza distribuția datelor de același tip după doi factori, folosim un tabel bidimensional, pe care îl vom crea folosind o interogare încrucișată: □ În caseta de dialog Creare interogare, faceți clic pe Interogare încrucișată □ selectați tabelul inițial Solicitanți și transferați-l în câmpul Nume, ale cărui valori vor fi folosite ca antete de rând; Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Orez Selectarea câmpului pentru antetele rândurilor Câmpuri disponibile: Câmpuri selectate: Nume Patronimic: Data nașterii Locul de reședință Scor școlar | Nume străin □ în fereastra următoare, specificați câmpul Locații, ale cărui valori vor fi folosite ca titluri de coloană; □ Următorul pas este determinarea calculului care trebuie efectuat pentru fiecare celulă la intersecția rândurilor și coloanelor Indicăm câmpul SchoolScore, iar din moment ce lista de funcții nu conține funcția de care avem nevoie, indicăm oricare pentru a o schimba ulterior în funcția dorită; Orez Selectarea unei funcții pentru calcule Funcții câmpuri: Nume de familie Număr Mijlocul nume Fiist Data nașterii Ultima ;Scor Scolar Max Adresa străină Ugledarsky M în □ în ultima etapă, vom seta numele interogării și vom seta comutatorul Schimbare structura interogării; □ Faceți clic pe butonul Finish și va fi afișată fereastra Query Design În această fereastră: • selectați operația de grup AVG pentru câmpul Scor școlar și pentru valoarea totală, • limitați numărul de valori afișate prin setarea unei condiții de selecție, de exemplu, numele Natalia și Yulia; Orez Fereastra de proiectare a interogării Camp Nume Locul de reședință Valoare: școală Valoare totală Nume Nume tabel List List List List List List Funcționare în grup Grupare Grupare Avq Аѵа Condiție Tablou încrucișat Anteturi de rând Anteturi de coloană Semnificație Anteturi de rând Triere: condiția de selecție? „Natalia” „Natalia” Og „Yul sau "Julia" □ închideți fereastra de proiectare a interogării și vizualizați interogarea creată făcând clic pe numele interogării | deschis Orez Distribuția cu doi factori a scorului mediu Numele „Volnovakha Krasnaya Polyana i și Dalniy Uіgind/tsі ► Natalia Julia ' , : , , ; Construcția interogării Dacă selectați elementul Design în caseta de dialog Creare interogare, pe ecran va apărea caseta de dialog Adăugare tabel În aia Capitolul Selectarea datelor fereastra, selectați tabelele și interogările create anterior care vor fi utilizate la crearea unei noi interogări Orez Fragment din caseta de dialog Adăugați tabel Personal departamentul negru Faceți clic pe butonul de adăugare și veți vedea fereastra de proiectare a interogării cu care suntem deja familiarizați În partea de sus a ferestrei vor fi liste de câmpuri ale interogărilor și tabelelor pe care le-ați selectat, în partea de jos va fi o structură de interogare goală Construcția interogării începe cu tragerea numelor de câmpuri și liste în structura interogării După aceea, puteți seta ordinea de sortare și criteriile pentru selectarea înregistrărilor Orez Fereastra de proiectare a interogării Nr bilet Nume Nume Nume de familie Nr bilet de împrumut a Informatica juridica Magie supreme Domeniu- Prenume Prenume Patronimic Informatică Denumirea tabelului Personal Personal Personal Departament Academic Sѵrikhzhg-a ascendent la codul t de pe ecran Sunt , Condiție de selecție' sau ±şi u -gkMoSHCHD i Dacă nu sunt stabilite relații între tabelele utilizate într-o interogare cu mai multe tabele, puteți stabili relații între ele direct în fereastra de interogare Pentru a face acest lucru, faceți clic pe un câmp dintr-un tabel și, fără a elibera butonul mouse-ului, trageți indicatorul acestuia către un câmp dintr-un alt tabel Spre deosebire de relații, atunci când definiți relații, puteți specifica diferite câmpuri Puteți face oricare dintre solicitările create anterior definitive Pentru asta ai nevoie de: P deschideți interogarea în modul design; □ faceți clic pe butonul S din bara de instrumente; În linia Grupare operațiuni care apare, selectați una dintre operațiunile disponibile Dacă sărbătorești în mod regulat date rotunde, poți completa arsenalul de sărbători cu milenii, adică aniversări de o mie de zile Să calculăm al șaptelea mi- leniuri pentru un grup de elevi În fereastra bazei de date Studenți, mergeți la fila Cereri și executați Creare | Constructor | BINE În caseta de dialog Adăugare tabel, faceți clic pe butonul Adăugare și apoi pe butonul Închidere Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date În fereastra de proiectare a interogării, setați rezultatul câmpurilor Nume, Prenume, Patronimic, Data nașterii Setați rezultatul câmpului calculat Millennium, pentru care: P în câmpul destinat acestuia, faceți clic dreapta și selectați comanda Build din meniul contextual; P în coloana din stânga a constructorului de expresii, selectați folderul Tabele I Studenți; În câmpul din mijloc, faceți dublu clic pe câmpul DateNaștere, iar în câmpul expresie vom vedea: [Students] [Date of Birth]; Făcând clic pe butonul corespunzător, introducem operatorul +; □ accesați câmpul expresie și tastați | BINE; □ În caseta de dialog a interogării care se construiește, în înregistrarea Expresie!: [Lista]![Data Nașterii]+ , faceți dublu clic pentru a selecta elementul Expresie! și introduceți în schimb numele Milenium În bara de instrumente, faceți clic pe butonul Înregistrare, iar pe ecran va apărea un tabel care arată aniversările de de zile ale studenților Orez Rezultatele interogării Prenume !Nume ■ r Patronimic Data naşterii | Mileniu Dziuba Oksana Nikolaevna Zavgorodnaya Sofia Vladimirovna Konstantinova Natalia Vladimirovna Hare Nikolai Ivanovici Zaitseva Oksana Petrovna Vasilcenko Iulia Nikolaevna Migrii Tatiana Grigorievna / / Shevchenko Oleg Alexandrovovich Zgonnik Igor Viktorovici Gorshkova Julia ■ Nikolaevna interogări SQL SQL (Structured Query Language) este un limbaj de programare pentru interogarea, gestionarea și actualizarea bazelor de date relaționale O interogare SQL este o interogare creată folosind instrucțiuni SQL Exemple de interogări SQL sunt interogări de unire, interogări de server, interogări încrucișate și subinterogări O interogare de unire vă permite să combinați câmpuri dintr-unul sau mai multe tabele și interogări într-un singur câmp de rezultat De exemplu, dacă firma dumneavoastră are de magazine care vă trimit zilnic rapoarte de vânzări și comenzi de cumpărare Cu o solicitare de fuziune, puteți automatiza generarea unui raport de vânzări la nivel de companie și a unei singure comenzi pentru mărfuri Interogările de control SQL sunt folosite pentru a crea, șterge sau modifica tabele din baza de date curentă, vă permit să faceți modificări la tabelele MS Access sau MS SQL Server Acestea pot fi solicitări de modificare sau ștergere a datelor care sunt conforme sau nu Capitolul Selectarea datelor criterii, cum ar fi data scadentă pentru aplicația pe care ați creat-o O subinterogare este o instrucțiune SQL SELECT imbricată într-o interogare de selectare sau actualizare și poate fi utilizată pentru a crea interogări imbricate Pentru a crea unul dintre următoarele tipuri de interogare: □ în modul proiectare interogare, executați comanda Interogare | interogare SQL □ selectați elementul de submeniu Merge, To Server sau Manage Modul SQL este modul în care este scoasă instrucțiunea SQL a interogării curente Indiferent dacă creați interogarea utilizând expertul sau în modul de proiectare, Access generează automat instrucțiunea SQL echivalentă Pentru a verifica acest lucru, să deschidem o interogare creată anterior care determină dependența punctajului școlar mediu: de numele și locul de reședință al solicitantului Pentru a face acest lucru, executați comanda View | Modul SQL și următoarea instrucțiune SQL vor fi afișate: TRANSFORMĂ AVG(List IPScore) ca [Valoare] SELECT Listă Nume, AVG(List IPScore) AS [Valoarea totală a ІPkolnyPoint] DIN Lista WHERE (((List Name)="Natalia" SAU (List Name)="Julia")) GROUP BY List Nume Lista PIVOT [Reședința]; Puteți scrie singur interogarea SQL Pentru a face acest lucru, este suficient să executați comanda View | SQL și scrieți o instrucțiune în fereastra de interogare De exemplu, o instrucțiune de interogare SQL pentru o selecție de studenți născuți în martie ar putea arăta astfel: SELECT Listă Nume, Listă Prenume, Listă Patronimic, Listă Data Nașterii DIN Lista UNDE ((Luna([Data nașterii])= )) ORDER BY List BirthDate; Ca urmare a executării interogării, pe ecran vor fi afișate următoarele informații: Orez Rezultatul interogării SQL Nume Prenume Al doilea nume Data nașterii Hare Nikolai Ivanovici Belaya Marina Vladimirovna /Zaitseva Oksana Petrovna Partea Organizarea și prelucrarea matricelor de date Capitolul Schimbul de date în Microsoft Office Office este o suită de software integrată bazată pe F' sosește principiul schimbului liber de date între componentele sale Datele introduse într-un program devin proprietatea tuturor programelor Această posibilitate este oferită de: comenzi alternative de inserare, export și import de date MicrosottWdrd | Comenzile alternative Paste Special și Paste as Hyperlink se află în meniul Editare Capacitățile unice ale comenzilor fac ușor obținerea de efecte care sunt foarte greu de realizat altfel și uneori pur și simplu imposibile De exemplu, puteți insera un fragment Word într-o foaie de calcul Excel ca imagine, păstrând formatul și calitatea ridicată a imprimării Dacă trebuie să lipiți un fragment dintr-un scanner sau dintr-un document DOS într-un document Word, lipiți-l ca text neformatat și va prelua stilul paragrafului în care a fost lipit Puteți crea un tabel rezumativ al activităților companiei dvs , fiecare coloană a căruia va fi conectată printr-o rețea cu diviziile corespunzătoare ale companiei Ca rezultat, tabelul dvs va reflecta și va rezuma automat performanța tuturor diviziunilor structurale Puteți crea o coloană suplimentară în tabel și puteți introduce hyperlinkuri către rapoartele diviziunilor structurale în ea Făcând clic pe un astfel de hyperlink vă va permite să vizualizați raportul detaliat al unității structurale Comanda Paste Special afișează fereastra cu același nume În această fereastră puteți seta: formatul P în care va fi inserat fragmentul; P amplasarea acestuia în raport cu textul principal; insert special tip P Orez Caseta de dialog Paste Special Sursa: Document Microsoft Word S'Dnauka\Primers\OG^e\Look\Organize Array Cum ar fi: Duplicate:, Redenumiți Proprietățile secțiunii Orez meniul contextual MS Binder Diagramă Pentru a crea o nouă secțiune, faceți clic pe butonul Adăugare, care va afișa caseta de dialog Adăugare secțiune cu șabloanele de document Office disponibile Pentru a include un document existent în liant, selectați Adăugare din fișier Dacă intenționați să creați o altă partiție pe baza celei existente, selectați-o și faceți clic pe butonul Duplicare Puteți, de asemenea, să trageți și să plasați un document într-un liant: Puteți trage un liant într-un liant, de ex combina-le Pentru a schimba locația unei secțiuni într-un liant: P selectați pictograma acesteia; □ poziționați cursorul pe săgeata din dreapta pictogramei și trageți-l Partea Analiza datelor experimentale Managementul datelor constă în luarea deciziilor de inginerie sau de management pe baza unei evaluări analitice a datelor În această parte a cărții, ne vom înarma cu instrumentele de analiză statistică, de prognoză, de determinare a probabilității unui eveniment, astfel încât în capitolele următoare să începem să căutăm soluții optime pentru gestionarea matricelor, crearea stațiilor de lucru și a sistemelor informaționale Din capitolele anterioare ale cărții, știți că principalul mijloc de acumulare a datelor în MS Office este Access Puteți utiliza alte produse software de la Microsoft, cum ar fi MS FoxPro, MS SQL Server Adevărat, unii autori și dezvoltatori recomandă insistent utilizarea produselor software Borland pentru acumularea de date și a software-ului Microsoft pentru procesarea datelor Această combinație îmi amintește de o fată care visează să se căsătorească cu un bărbat și să aibă copii de la altul Ce poate ieși din asta - judecă singur Datele acumulate în Access sunt transferate pentru pregătirea documentelor în Word sau pentru analiză în MS Excel Excel este un instrument universal de analiză a datelor experimentale care vă permite să efectuați o analiză cuprinzătoare nu numai a datelor obținute din produse software Microsoft sau foi de calcul ale altor sisteme, ci și introduse direct în Excel În cazurile în care tipul de analiză sau prelucrare a datelor avută în vedere se realizează în mod tradițional folosind alte programe (Statistica pentru Windows, QSB+), în descrierea instrumentelor de analiză MS Office, terminologia și metodologia de prelucrare a datelor sunt cât mai apropiate de cele tradiționale Scopul aproximării maxime a metodologiei și terminologiei este de a vă conduce la o decizie conștientă de a utiliza un anumit program, de a le combina sau de a le scrie pe al dumneavoastră Partea Analiza datelor experimentale Vom studia: □ utilizarea instrumentelor interactive de analiză a datelor, □ prelucrarea datelor folosind funcții Excel și un pachet de analiză statistică a datelor, □ consolidarea datelor, □ tabele de căutare, □ tabele pivot, □ baze teoretice și tehnici pentru rezolvarea problemelor de optimizare și selectarea parametrilor, □ manager de scenarii, □ Suplimente Excel, □ instrumente de prognoză, □ primirea și prelucrarea informațiilor din baze de date externe Capitolul Expresii în Excel Capitolul Expresii în Excel O expresie în Excel poate reprezenta o combinație de: □ constante, □ funcții, □ operatori, □ identificatori O constantă este o valoare numerică sau șir care nu se modifică în timpul execuției programului O funcție este o formulă standard care vă permite să preluați valori de sistem sau să efectuați calcule complexe De exemplu, funcția TODAY returnează data sistemului, VARP(A :C ) returnează varianța populației la adresa specificată Un operator este un simbol care specifică în mod unic performanța unei operații pe unul sau mai multe elemente Excel acceptă diverse tipuri de operatori, inclusiv operatori aritmetici și logici, operatori de comparație și operatori de îmbinare a valorilor șirurilor De exemplu, operatorul = în expresia =Preț*Cantitate vă permite să afișați Costul șampaniei pentru masa de Anul Nou Un identificator este un element al unei expresii care este o referință: • pe valoarea unei celule sau a unui interval de celule, • asupra valorii controlului, • la numele unei celule sau al unui interval de celule Valoarea poate fi setată: • literal, • constant, • funcţia Un literal este o valoare într-o reprezentare explicită, cum ar fi un număr, o valoare șir sau o dată Expresiile vă permit să efectuați operații matematice, logice, statistice, financiare și alte operațiuni de complexitate diferită Expresiile în Excel încep întotdeauna cu un semn egal și, prin urmare, sunt denumite în mod obișnuit formule Când vine vorba de Excel, cuvintele „expresie” și „formulă” pot fi considerate sinonime Întrucât expresia „formulă” este general acceptată, nu ne vom abate de la tradiție, iar pe viitor o vom folosi cu precădere Cu toate acestea, dacă dați peste termenul „expresie” undeva în Excel, amintiți-vă că este același lucru și nu vă simțiți jenați Formula este instrumentul principal pentru analiza datelor Folosind formule, puteți efectua calcule, compara și combina date Formulele pot fi introduse direct de la tastatură: Dar atunci când utilizați funcții, acest lucru este incomod: trebuie să schimbați în mod constant aspectul (limba), deoarece în Excel, singura aplicație Partea Analiza datelor experimentale Office, s-a gândit la „rusificarea” funcțiilor În alte aplicații, acest lucru nu este - și totul este clar Aici, uneori trebuie să cauți versiunea în limba engleză pentru a înțelege de ce este capabilă funcția Nu m-ar enerva un amestec de litere? Dacă îi puteți determina scopul prin numele funcției ZTECT, atunci încercați să ghiciți că STOSHUKH este eroarea standard „x”, „y” și nu eroarea standard a wow-ului nostru rus! Visul multor utilizatori este o versiune rusificată a Excel cu nume normale de funcții în limba engleză Având în vedere cele de mai sus, atunci când creați o formulă, este mai convenabil să folosiți link-uri decât să introduceți adresele celulelor de la tastatură Pentru a crea o formulă: □ faceți clic pe celula în care va fi afișat rezultatul; □ introduceți semnul =; □ faceți clic pe celula care conține prima valoare; □ introduceți un operator; □ faceți clic pe celula care conține a doua valoare și așa mai departe; □ apăsați tasta Enter Puteți selecta o celulă în locația curentă, pe o altă foaie (făcând clic pe scurtătura ei), într-un alt registru de lucru (prin plasarea mai întâi una lângă alta), pe un alt computer pe o rețea LAN sau WAN Știi cum să introduci o formulă în mai multe celule deodată? Foarte simplu: □ selectați celulele □ introduceți formula, □ apăsați Ctrl+Enter Ordinea elementelor unei formule se numește sintaxă a formulei Formula trebuie să înceapă cu un semn egal urmat de: □ operatori, □ elemente calculate (operanzi) Operanzii pot fi: constante, referințe sau intervale de referințe, anteturi, nume sau funcții Operatori În formule pot fi utilizați patru tipuri de operatori: □ operatorii aritmetici +, -, *, /, %, L sunt folosiți pentru a efectua calcule matematice care au ca rezultat un număr; □ operatorii =, >, =, sunt utilizați pentru compararea valorilor; □ operatorul text „&” este folosit pentru a concatena secvențe de caractere; □ operatorii de adrese combină intervale de celule pentru a efectua calcule: • : (coloană) – operator de interval, specifică o referință la toate celulele din interval; • ; (punct și virgulă) — operator de uniune; specifică o referință la celulele sau intervalele listate, de exemplu, MIN(A :A ,C :C ); Capitolul Expresii în Excel • spațiul este un operator de intersecție care se referă la celulele comune ale intervalului De exemplu, MAX(C :E A :H ) vă permite să determinați numărul maxim al numerelor situate în celulele C :E constante O constantă este o valoare numerică sau șir care nu se modifică în timpul execuției programului Puteți pune constante în celule sau le puteți utiliza direct în formule De exemplu, folosind o matrice de constante, formula =MOPRED({ ; ; ; ; ; : ; ; }) permite calculați determinantul matricei Dacă furnizați o matrice de constante ca argument pentru o formulă: □ închideți matricea în acolade; □ introduceți un punct și virgulă după fiecare valoare de coloană; □ Introduceți două puncte după valorile din fiecare rând Dacă sistemul de ajutor Excel indică o modalitate diferită de a specifica un argument, luați în considerare că versiunea dvs nu a remediat încă eroarea O matrice de constante poate include orice combinație de: □ numere; □ text cuprins între ghilimele duble; □ valori logice; □ valori de eroare, cum ar fi #n/a O matrice nu poate: □ include formule; □ conțin link-uri; □ au coloane sau rânduri de diferite dimensiuni; □ conțin semne dolar, semne procentuale, paranteze Legături către o celulă sau un grup de celule Referința trebuie să identifice în mod unic o celulă sau un grup de celule dintr-o foaie de lucru Legăturile către celulele din alte registre de lucru sunt numite legături externe Legăturile către date din alte aplicații se numesc legături la distanță Formulele se pot referi la: □ pe celule sau intervale de celule; □ titluri de rând și de coloană; □ numerele de ordine ale rândurilor și coloanelor; □ nume atribuite celulelor, intervalelor, coloanelor sau rândurilor O celulă care conține o formulă se numește celulă dependentă deoarece valoarea ei depinde de valoarea celulei care este referită la cealaltă În mod implicit, Microsoft Excel utilizează legături în stil A , adică legături către adrese de celule Link-urile pot fi exemple de acest fel: Partea Analiza datelor experimentale □ C - la celula C ; □ A :B - pentru gama A :B ; □ : - la toate celulele din al -lea rând; □ : — la toate celulele dintre rândurile a -a și a -a inclusiv; □ H:H - la toate celulele coloanei H Legăturile pot fi relative, absolute sau mixte Natura unei referințe relative este cel mai bine văzută atunci când se copiază formule Forțează programul să calculeze câte rânduri și coloane celula în care este copiată formula este deplasată în raport cu celula din care este copiată și ajustează referința în consecință Deci, o referință relativă este o referință de celulă care se modifică atunci când copiați formula O referință absolută leagă rigid formula de o anumită celulă și nu se schimbă atunci când este copiată Pentru a face legătura absolută, trebuie să adăugați un semn $ înainte de litera și numărul care formează adresa celulei Acest lucru se poate face manual sau apăsând tasta F după introducerea adresei celulei Mixt - O referință parțial absolută, cum ar fi $A sau A$ Când este copiat într-o altă celulă, se modifică doar partea relativă a legăturii În plus față de legăturile de stil A , Excel poate folosi linkuri de stil R C , care sunt similare cu instrucțiunile pentru un cavaler de șah: deplasați celule înainte și apoi celulă la dreapta În abrevierea stilului: R (rând) - rând, C (coloană) - coloană Stilul R C poate fi folosit atunci când lucrați cu funcții bazate pe pozițiile elementelor de tabel și în macrocomenzi Dacă trebuie să analizați date din aceleași celule sau grupuri de celule din mai multe foi ale unui registru de lucru, utilizați referințe D Pentru a seta o legătură tridimensională, trebuie să specificați o legătură sau un grup de legături, precum și o serie de foi: □ indicați celula în care trebuie introdusă funcția; □ introduceți un semn egal, un nume de funcție și o paranteză deschisă; □ faceți clic pe fila pentru prima foaie la care doriți să faceți referire; □ în timp ce țineți apăsată tasta Shift, selectați ultima foaie; □ selectați celulele la care doriți să faceți referire Legăturile D nu pot fi utilizate: □ în formule care utilizează intersecția implicită; □ în formule matrice; □ împreună cu operatorul de intersecție (spațiu); Puteți folosi anteturile de coloană și rând ale foii de lucru pentru a face referire la celule Link-urile către anteturile rândurilor și coloanelor sunt foarte utile Să presupunem că datele despre vânzarea de ciocolată sunt introduse zilnic în coloanele tabelului, separat pentru fiecare tip Putem obține cu ușurință date rezumative pentru orice grup scriind, de exemplu, formula: =Maih-op+E te+Lux Capitolul Expresii în Excel Din păcate, linkurile de antet nu funcționează întotdeauna corect Ele nu pot fi folosite dacă datele sunt plasate pe o altă foaie a registrului de lucru Cu toate acestea, puteți da un nume unei celule sau unui interval de celule Numele pot fi folosite în orice foaie a registrului de lucru Cel mai simplu mod de a face acest lucru este următorul: □ selectați o celulă sau un interval, □ faceți clic în câmpul Nume și introduceți un nume pentru celula sau intervalul | Introduce Orez Numele domeniului Numele domeniului! = A J în Nu există nimic mai convingător decât un exemplu practic De aceea, să executăm comanda Fișier | Creați | Decizii [Raport prealabil Șablonul de raport în avans va apărea pe ecran Să executăm comanda Insert | Nume | Se vor afișa caseta de dialog Paste and Paste Name Veți vedea că aproximativ de nume au fost folosite pentru a crea acest șablon Așadar, experiența specialiștilor învață: oriunde este posibil, creați nume! Formule matrice Comandă pricepută a formulelor matrice este unul dintre criteriile care distinge un profesionist de un amator în Excel Utilizarea formulelor matrice se bazează pe metoda intersecției implicite, care constă în faptul că Excel permite o indicație în formulă în locul unei referințe de celulă, o referire la un interval de celule, un rând, o coloană sau un nume atribuit lor Luați în considerare opțiunile posibile pentru introducerea unei formule pentru a obține un rezultat în celula B Orez Opțiuni posibile pentru introducerea unei formule \u d A * - conținutul celulei A este înmulțit cu ; \u d A: A * - conținutul celulei situate în coloana A din același rând cu cele trei este înmulțit cu ; = A :A * - înmulțește cu conținutul celulei care aparține intervalului A :A și se află în aceeași linie cu triplul; = Cheltuieli* - Înmulțește cu conținutul unei celule care aparține unei coloane sau unui interval numit Cheltuieli și care se află în același rând cu triplul O matrice este un obiect Excel folosit pentru a returna mai multe valori dintr-o singură formulă sau pentru a lucra cu un set de argumente grupate pe rând sau coloană , Partea Analiza datelor experimentale Formulele matrice iau de obicei două sau mai multe seturi de argumente, numite argumente matrice Toate argumentele matricei trebuie să aibă același număr de rânduri și coloane O formulă matrice poate efectua mai multe calcule și apoi poate returna o singură valoare sau un grup de valori Când creați o formulă matrice: □ dacă se utilizează o formulă matrice pentru a calcula o singură valoare, specificați celula în care doriți să obțineți rezultatul; □ Dacă utilizați o formulă matrice pentru a calcula mai multe valori, selectați intervalul de celule Trebuie să aibă atâtea rânduri sau coloane câte sunt în argumentele matricei; □ introduceți formula; □ țineți apăsată tasta Ctrl, apăsați Shift și mențineți apăsată ambele taste și apăsați Enter - programul va introduce formula matricei, introducând-o automat între paranteze În acest exemplu, formula matricei {=SUM(IF(A :A ="Monitor";C :C )} calculează venitul din vânzarea monitoarelor prin însumarea numai a celulelor din coloană C, care în coloana A corespunde denumirii „Monitor” Orez Un exemplu de utilizare a unei formule matrice Câteva caracteristici ale lucrului cu formule matrice: □ dacă terminați de introdus formula apăsând tasta Enter, calculul se va efectua doar pentru prima celulă a intervalului; □ Dacă încercați să eliminați celule individuale din matrice sau să adăugați altele noi, Excel va raporta că astfel de acțiuni nu sunt permise în matrice Pentru a schimba o formulă matrice, trebuie mai întâi să selectați celulele în care se află Pentru a determina în ce celule se află o formulă matrice: □ faceți clic pe orice celulă din matrice; □ executați comanda din meniul Editare | Du-te | Selectați | Matricea curentă Luați în considerare utilizarea unei formule matrice folosind exemplul de calcul al salariilor unei echipe cu un număr diferit de rezultate și un tarif tarifar Este necesar să se calculeze salariile echipei miniere, pe baza numărului de ieșiri și a câștigurilor zilnice Capitolul Expresii în Excel Introduceți în tabel datele inițiale: numele, profesia, câștigul zilnic, numărul de zile lucrate Să facem un calcul folosind formula matrice: □ selectați intervalul de celule ЕЗ:Е ; □ În celula E , introduceți formula matricei = C :C *D :D Coloana E va afișa salariile membrilor echipei Dacă plasați cursorul pe orice celulă din intervalul E :E , formula {=C :C *D :D } va fi afișată în bara de formule Parantezele sunt un semn al unei formule matrice și indică introducerea corectă Orez Utilizarea formulelor matrice pentru a calcula salariile membrilor echipajului c D E f Fișă de plată n Prenume Ocupație Câștig zilnic Zile lucrate Salariu Maistru Platonov , rub , rub Zhuravlev piure recoltator , rub rub , Glebov miner , rub , RUB Ă Ilyin miner , rub ,S r - 'V- Miner Lozinsky , rub , rub miner Nosenko , rub , RUB , (Sviridov miner , rub , rub electricianul și mecanicul lui Cherekhov rub , RUB Utilizarea formulelor matrice simplifică procesarea datelor Pentru a schimba formula matricei, este suficient să faceți modificări într-o celulă a matricei Să presupunem că în exemplul anterior, salariul nu i-a mulțumit pe muncitori și, la cererea acestora, directorul a decis să facă o plată suplimentară, astfel încât salariul unui miner care a lucrat de zile a crescut de la la de ruble se toarnă patru Este necesar să se recalculeze salariile membrilor brigăzii și să se determine cuantumul total al plății suplimentare din fondul directorului Setați cursorul pe oricare dintre celulele din intervalul EZ:E Sa introducem formula matrice =C :C *D :D * / - salariul tuturor membrilor echipei va fi recalculat tinand cont de tariful si numarul de iesiri Vom stabili plata suplimentară pentru fiecare lucrător din fondul directorului folosind formula matrice =E :E -C :C *D :D Valoarea totală a suprataxelor va fi determinată folosind butonul Autosum din bara de instrumente Dacă modificați formula matricei, o puteți introduce din nou sau o puteți modifica plasând cursorul pe una dintre celulele matricei și apăsând tasta F Să presupunem că, în exemplul anterior, s-a decis includerea unui mecanic de locomotivă electrică în echipă Pentru a adăuga o înregistrare nouă în listă, procedați în felul următor: Partea Analiza datelor experimentale Orez Apariția extrasului cu o plată suplimentară din fondul directorului A v „B GC” VD E F Descărcarea statelor de plată ъ Prenume Profesia Câștig zilnic Zile lucrate Salariu Plată suplimentară din Fond Maistru Platonov , rub YuODOR DOr Combină piure Zhuravlev DOr DO r DOr glebov miner dor dor dor £ Ilyin miner dor , rub , rub Miner Pozinsky , rub dor dor E miner Nosenko , rub DOR DOR Sviridov miner , rub USĂ USĂ W: Cerekhov electrician rub USĂ USĂ Total , rub Faceți clic dreapta pe numele rândului și selectați Adăugare celule din meniul contextual Introduceți datele despre munca mecanicului de locomotivă Selectați intervalul de celule ЕЗ:Е Plasați cursorul în oricare dintre celulele din intervalul EZ:E , apăsați tasta F și modificați formula incluzând linia în ea, completând introducerea apăsând tastele Ctrl + Shift + Enter În mod similar, modificăm formula matricei din coloana F și formula de însumare din celula F Orez Adăugarea unei noi intrări la tabel A B c D E F Ъ Declarație pentru eliberarea salariilor Prenume Profesia Câștig zilnic Zile lucrate Salariu Plată suplimentară din fond Platonov maistru , SOr YuODor DOr Mașină de recoltat piure Zhuravlev DOr DOr USĂ Glebov miner dor dor dor Ilyin miner , rub , rub , rub miner Lozinsky dor dor dor 'Nosenko miner DOr DOr dor Sviridov miner DOR , rub USĂ Lăcătuș electric Cherekhovskiy DOr dor UȘĂ Andreev piure locomotiva electrica dor dor USĂ Total , rub Formulele matrice pot folosi numele intervalelor, celulelor, constantelor Modul de setare a unui nume adecvat este descris în detaliu în capitolul Setarea numelor Dacă în exemplul anterior atribuim numele coloanelor C, D, E, respectiv, Câștigurilor zilnice, Producție și Acumulat, atunci formula matrice din coloana E, care reflectă dimensiunea suprataxării, va arăta astfel: {= AcumulatDaily Câștiguri* Ieșire} Utilizarea numelor este adesea mai potrivită și face formulele mai ușor de înțeles Totuși, dacă se așteaptă o adăugare de matrice, ca în exemplul anterior, în opinia mea este mai ușor să modifici o formulă care nu conține nume Capitolul , Expresii în Excel Erori în formule Excel afișează următoarele mesaje de eroare: □ #DIV/ Împărțire la zero; □ #N/A Valoare nevalidă; □ #NUME? Numele nu este recunoscut; □ #GOL! Formula folosește intersecția zonelor care nu se suprapun; □ #NUMĂR! Problemă cu valoarea numerică; P #LINK! URL invalid; □ #VALOARE! Tip greșit de argument sau operand; □ ####### Celulă depășită Eroare #DIV/ ! apare cel mai adesea când în formula: □ conține o împărțire explicită la zero; □ Divizorul este o referință la o celulă care conține o valoare nulă sau goală Eroarea #N/A (Date nedefinite) poate apărea atunci când: P nu sunt date toate argumentele funcției; □ formula matrice folosește un argument care nu se potrivește cu intervalul; □ Funcțiile HLOOKUP, LOOKUP, MATCH sau VLOOKUP au specificat un argument nevalid Lookup value; □ Funcțiile CĂUTARE V sau CĂUTARE HL sunt setate să fie vizualizate într-o listă nesortată Eroare #NAME? apare atunci când programul: □ nu poate recunoaște numele folosit în formulă; □ a fost comisă o greșeală de ortografie; □ numele a fost eliminat sau nu a fost determinat; □ s-a făcut o greșeală la scrierea numelui funcției; П text neîncadrat între ghilimele duble a fost introdus în formulă; □ Un două puncte lipsește într-o referință de interval de celule Eroare #BLANK! ieșire: □ când este stabilită în mod explicit intersecția a două regiuni, care în realitate nu au celule comune; □ A fost folosit un operator de intersecție a intervalului nevalid sau o referință de celulă nevalidă Eroare #NUMBER! apare dacă: □ un argument invalid este folosit în funcție; П iterațiile nu converg și rezultatul nu poate fi obținut; □ Formula returnează o valoare care este fie prea mare, fie prea mică pentru a fi reprezentată în Excel Partea Analiza datelor experimentale Eroare #LINK! ieșire când: P referire la o celulă la distanță; O referire la o celulă în care este plasat conținutul altor celule copiate; O legătură de la distanță către o aplicație inactivă Apare eroarea #####: P când valoarea numerică introdusă sau rezultatul calculului nu se încadrează în celulă; N la calcularea datei s-a obținut o valoare negativă Găsirea sursei erorii Pentru a găsi sursa erorii: P afișează Panoul Dependențe, pentru care se execută comanda Service I Dependențe | Panoul de dependență; Orez Panoul de dependență P evidențiați eroarea; P Faceți clic pe butonul Sursă erori din bara de instrumente Dependențe Săgeata roșie va indica formula care a fost sursa valorii eronate, săgețile albastre vor indica celulele care conțin valorile care au condus la erori Dacă există mai multe erori, acestea sunt urmărite una câte una Verificarea datelor de intrare folosind datele | Verificarea se aplică nu numai datelor introduse de la tastatură, ci și celor copiate sau introduse folosind: P autocompletare; formulele P; P macrouri Pentru a găsi date care nu îndeplinesc constrângerile, faceți clic pe butonul Încercați datele greșite din bara de instrumente Dependențe Cu o referință circulară într-o celulă, adresa acesteia este afișată în bara de stare În cazul unei erori într-o formulă complexă: P selectați o parte a formulei (subformula); P apăsați F ; □ evaluați rezultatul în bara de formule; P apăsați Esc pentru a restabili formula; Faceți același lucru pentru restul subformulelor Bara de instrumente Dependențe este descrisă în detaliu în capitolul Optimizare model Capitolul Funcții MS Excel Capitolul Funcții MS Excel O funcție este o formulă standard care oferă un set specific de operații „ *^ pe un interval dat de valori Funcțiile sunt folosite pentru a simplifica calcule complexe și consumatoare de timp Excel vă oferă funcții în următoarele categorii: P Lucrul cu text; P logic; □ Aritmetică și trigonometrică; □ Data și ora; P Statistică; □ Lucrul cu liste și baze de date; □ Legătura și înlocuirea; □ Informațional; □ financiar; □ Inginerie; □ Lucrul cu DDE și extern Cu funcții încorporate, puteți efectua diverse calcule Mai jos sunt prezentate exemple de utilizare a funcțiilor Dacă funcțiile existente nu sunt suficiente pentru dvs , vă puteți crea propriile funcții folosind limbajul VBA Exemple de funcții: \u d SUM (A : A ) - suma numerelor din intervalul Al: A \u d IF (A > B , A , B ) - scoateți cel mai mare dintre două numere = rHnEPCCbMKA(http:/www microsoft com,Vizit Microsoft) - Acces la internet la pagina principală Microsoft \u d CONCATENATE (Nume; " ”; STÂNGA (Prenumele);" "; ="Foaie de examen de la " &TEXT(TODAY();"zz ll aaaa") — titlul foii de examen cu o dată afișată automat SUMIF(S:S, „ / ”, H ) - calculul sumei pentru un eșantion din jurnalul principal pentru contul / Creator de funcții Puteți introduce expresia folosind tastatura sau utilizați generatorul de funcții Function Builder este un instrument conceput pentru a crea expresii în mod interactiv Generatorul de expresii este apelat automat după ce introduceți semnul = în celulă și selectați numele funcției în câmpul de nume Partea Analiza datelor experimentale Orez Creator de funcții CĂUTARE V N o mer~index hundred lbs Gama fclli g ra Valoare căutare Tabel matrice jC :C ІGrenadă „ | și |ly'? b| și {'Result";"Disputa - MINCIUT = "Iulia Vasilchenko" Caută o valoare în prima coloană a pasivului și returnează , cookie-uri din celula din rândul găsit și ; coloana indicată tabelul trebuie sortat în ordine crescătoare Afișează semnul logic al intervalului, cifif care determină dacă exact (ADEVĂRAT) sau aproximativ (FALSE) dacă comparația trebuie făcută Înțeles: Julia Vasilchenko Anulează I În partea de sus a ferestrei generatorului sunt câmpuri pentru introducerea argumentelor funcției Puteți introduce argumentul direct în casetă sau puteți face clic pe butonul Restrânge caseta de dialog și trageți mouse-ul în locația argumentului din tabel Partea din mijloc a ferestrei generatorului afișează informații de ajutor despre scopul funcției și argumentul cu care lucrați în prezent Dacă acest lucru nu este suficient, în colțul din stânga jos, faceți clic pe butonul cu semnul „?” Rezultatul funcției este afișat în partea de jos a ferestrei constructorului Multe funcții necesită introducerea unei valori booleene TRUE sau FALSE În locul lor, puteți introduce un val de sau , este mai convenabil pentru un computer Sintaxa unei funcții definește structura acesteia și ordinea elementelor sale Include: P este semnul egal; P numele funcției; П suport de deschidere; P argumente separate între ele prin punct și virgulă; □ suport de închidere Argumentele sunt valori care servesc drept surse de date pentru calcularea valorii unei funcții Argumentele funcției pot fi: □ valori numerice, textuale sau booleene; P referințe la celule și intervale; P nume de celule și intervale; valori de eroare P; P tablouri de constante; N funcții imbricate funcții imbricate Funcțiile pot fi folosite ca argumente pentru alte funcții Dacă o funcție este folosită ca argument sau este o funcție imbricată, atunci trebuie să returneze argumentului o valoare de același tip Pentru a imbrica o altă funcție într-o funcție, apăsați r——ț - săgeata din bara de formule și selectați o nouă funcție din listă ție Când ați terminat de tastat argumentele celei de-a doua funcție, introduceți numele primei funcție în bara de formule și terminați de tastat În funcții pot fi utilizate până la șapte niveluri de imbricare Capitolul Funcții MS Excel Funcții de procesare a textului Funcțiile de procesare a textului permit utilizarea formulelor pentru a efectua operații pe șiruri de caractere Puteți combina funcțiile după cum doriți, simplificând cât mai mult lucrul de rutină Tabelul Funcții de procesare a textului Funcție Scop DLSTR Determinați numărul de caractere dintr-un șir de text ÎNLOCUIȚI Înlocuiește caracterele din text VALUE Convertiți argumentul text în număr CHARCODE Specifică codul numeric al primului caracter dintr-un șir de text i LEFT Selectează caracterele din stânga unei secvențe de text FIND Căutați aparițiile unui text într-un altul, diferențiat cu majuscule și minuscule PRINT Eliminați caracterele care nu pot fi imprimate din text REPETARE Repetă o secvență de caractere de un anumit număr de ori SUBSTITUTE Înlocuiește un text cu altul CĂUTARE Găsiți aparițiile unui text în altul fără a ține cont de majuscule | RIGHT Selectează caracterele corecte ale unui șir de text UPPER Convertiți literele în majuscule | PROPER Convertește prima literă din fiecare cuvânt în i majusculă MID Selectarea numărului specificat de caractere din text, începând de la poziția specificată RUBLĂ Convertiți numărul în text folosind formatul de monedă | TRIM Eliminați spațiile din text | CHAR Introduceți un caracter cu codul I specificat EXACT Verificarea identității a două texte LOWER Convertiți toate literele în minuscule - | CONCATENATE Combină mai multe elemente de text într-unul singur; t Convertiți argumentul în text text Formatarea unui număr și convertirea lui în text remediat Formatarea unui număr și convertirea lui în text cu un anumit număr de zecimale - Conversie de format Funcțiile text VALUE, RUBLE, TEXT, FIXED-, ■ NED dublează comenzile de formatare a celulelor și sunt destinate ® pentru compatibilitate cu alte tipuri de foi de calcul Aceste caracteristici sunt foarte limitate Dacă trebuie să creați o aplicație în care datele să fie efectiv convertite de la un tip la altul, de exemplu, suma va fi afișată în cuvinte, utilizați funcțiile Word Partea , Analiza datelor experimentale Funcția VALUE convertește un șir de text care reprezintă un număr într-un număr De exemplu, puteți converti șirul r la , dacă introduceți în celulă = VALOARE (" ruble") Puteți obține același rezultat făcând clic dreapta pe o celulă și selectând Format Cells | Numeric Funcțiile RUBLĂ, TEXT, FIX efectuează transformarea inversă Selectarea caracterelor TKDch, Funcțiile LEFT, MID, CODE, CHAR, vă permit să efectuați transformări de text determinate de locația sau codul numeric al unui anumit caracter Funcția CODE vă permite să determinați codul numeric al primului caracter dintr-un șir de text Funcția este interesantă prin faptul că vă permite să selectați din matricea de date și să procesați înregistrări care încep cu un anumit caracter Să presupunem că plățile primite în valute diferite sunt introduse într-o listă comună Pentru a filtra plățile primite în dolari: Să atribuim numele „Plată” intervalului de celule care conțin valorile plăților primite; □ selectați un interval pentru transferul plăților în dolari; □ introduceți formula =IF(CODE(Plata)= ;Plată; ); □ finalizați introducerea apăsând simultan tastele Ctrl+Shift+Enter Funcția LEFT vă permite să selectați un anumit număr de caractere din stânga într-o secvență numerică Sintaxă: LEFT(Text;Număr de caractere) Text - adresa celulei cu text, Number of characters, implicit este La fel ca CODE, această funcție vă permite să filtrați înregistrările în liste și baze de date Cu toate acestea, folosind LEFT, puteți converti o listă de nume de familie, prenume și nume de mijloc într-o listă de prenume și inițiale —'“C# Există o listă cu numele de familie, prenumele și patronimele elevilor Este necesar să se creeze o aplicație care, pe baza acestei liste, va genera automat fișe de examen, intrând în ele ' □ data curentă, Numele și inițialele elevului Pentru a crea un formular: □ vom adăuga un titlu la șablonul de fișă pregătit ="Foaia de examen de la "&TEXT(TODAY();"ZZ LL AAAA"); Capitolul Funcții MS Excel П în lista inițială, setați numele intervalelor Nume, Prenume, Patronimic; Să selectăm o serie de celule din șablonul foii, în care trebuie introduse numele și inițialele elevilor; Să introducem formula matricei =CONCATENATE(Nume;" ”;STÂNGA(Nume);" ”;STÂNGA(Patronimic);" ") Această formulă folosește operatorul text & (ampersand) pentru a concatena secvențe de caractere Spațiul și perioadele sunt necesare în scopuri „cosmetice” Funcția MID face posibilă selectarea numărului specificat de caractere din text, începând de la o anumită poziție Poate fi folosit ca o funcție imbricată De exemplu, formula =IF(PSTR(А ; ; )=" ";В ;"") vă permite să selectați elevi din lista al căror nume de grup, începând de la poziția a -a, are Acestea pot fi, de exemplu, toate Filiale studenților de anul cu normă întreagă, cu condiția ca numele tuturor grupelor să fie organizate după modelul ?-YY / *, de exemplu, F- sau M- / eyuya- Funcția PSTR vă permite să introduceți un caracter cu un anumit cod Editare automată a textului e , Funcția CONCATENARE vă permite să combinați mai multe elemente de text într-unul singur Cum se face acest lucru poate fi văzut din exemplul funcției LEFT Funcția TRIM vă permite să eliminați spații suplimentare din textul importat dintr-un alt program sau tastat de un utilizator fără experiență Între cuvinte, așa cum era de așteptat în Office, există un singur spațiu În Excel, astfel de situații nu se întâmplă des, ci în Word - tot timpul De exemplu, uneori există rețete interesante pe net care arată cam așa: - ■ Vin de coacaze negre (desert)^ ■ Compozitie: a) material vin de coacaze negre - ZlD [-B) material vin de afine - l, K B) sahzr ~ kgD] Funcția Excel ajută la aducerea acestor înregistrări într-o formă acceptabilă Puteți scrie o macrocomandă care: P într-un document Word plasează fragmentul în clipboard; P deschide un registru de lucru Excel; P copiează fragmentul în celula A ; P în celula AZ pune formula \u d SZHPR WHITE (A ); P pune textul procesat din celula A în clipboard; P revine la Word și înlocuiește textul Pentru a edita textul folosind macro-ul creat, este suficient: P să faceți clic cu mouse-ul în bara de selecție a liniilor; Partea Analiza datelor experimentale □ apăsați combinația de taste Ctrl+R căreia îi este atribuită macrocomanda dată Dezavantajul acestei metode este că poți edita doar paragraf la un moment dat, până la de caractere Dacă vă simțiți mai confortabil fără macrocomenzi, inserați o foaie de calcul Excel cu două celule în documentul Word Puteți introduce text editabil într-o celulă și puteți returna textul editat în document dintr-o altă celulă care conține formula \u d FRESH WHITE (A ) Funcția TRIM gestionează bine spațiile de început, dar nu întotdeauna gestionează corect spațiile dintr-un fragment Funcția T emite textul conținut în celulă Dacă valoarea nu este text și nu se referă la text, atunci funcția T revine (text gol) Această funcție vă poate fi utilă, de exemplu, dacă doriți să copiați o foaie de lucru ca formular fără valori numerice Funcții logice Funcțiile booleene sunt folosite pentru a testa dacă sunt îndeplinite una sau mai multe condiții Tabelul Funcții logice Funcție Scop IF Efectuați testul boolean ȘI returnează TRUE dacă toate argumentele sunt adevărate SAU Returnează TRUE dacă cel puțin unul dintre argumente este adevărat TRUE Introduceți valoarea booleană TRUE în celulă pentru compatibilitatea sistemului FALSE Introducerea valorii logice FALSE în celulă NU se înlocuiește valoarea booleană a unui argument cu opusul său Funcția IF este folosită pentru a testa în mod condiționat valori și formule și vă permite să afișați valori alternative în funcție de adevărul unei condiții logice Sintaxă: ESLTI(Expresie logică; Valoare dacă adevărat; Valoare dacă fals) Logic expr este o expresie care se evaluează fie la TRUE, fie la FALSE Valoarea if true este valoarea care ar trebui să fie scoasă dacă expresia booleană este adevărată Value if false este valoarea care trebuie returnată dacă expresia booleană este falsă Dacă orice argument al funcției IF este o matrice, fiecare element al matricei este calculat Dacă vreunul dintre argumente este Capitolul - Funcțiile MS Excel acțiune, acțiunile sunt efectuate Puteți imbrica până la funcții IF ca argumente Funcția IF este poate cea mai folosită funcție din Office Este greu să găsești o aplicație care să nu folosească această funcție Luați în considerare un exemplu de aplicație în care funcția „■ IF” suportă cea mai mare parte a sarcinii Vom învăța cum să creăm astfel de aplicații studiind secțiunea „Gestionarea matricelor de date”, iar acum doar ne vom familiariza cu capacitățile aplicației Această aplicație vă permite să afișați automat soldul oricărui cont de la începutul lunii curente pe baza înregistrărilor din jurnalul contabil principal, singurul lucru pe care trebuie să îl facă utilizatorul este să selecteze numărul contului în caseta combinată Orez Un exemplu de utilizare a funcției IF Puteți utiliza această aplicație aproape neschimbată pentru jurnalele de comenzi sau jurnalele de numerar Poți interesa un antreprenor familiar care dorește să aibă evidențe operaționale și să câștige niște bani Evident, cu o mică modificare a aplicației, puteți avea un program care generează automat un bilanţ standard al afacerii Funcția SAU și funcția AND vă permit să specificați mai multe condiții într-o formulă în același timp Funcția AND emite valoarea: □ , adică TRUE dacă toate argumentele funcției sunt adevărate; □ , care este FALS, în caz contrar ' Funcția SAU emite valoarea: □ , care este ADEVĂRAT dacă cel puțin unul dintre argumente este ADEVĂRAT; □ O, adică FALS, în rest Partea Analiza datelor experimentale Sintaxă: „Boolean”; valoare booleană ; ) SAU[(Boolean ;Boolean ; ) Valoarea booleană este de la la de condiții de testat, fiecare dintre acestea putând fi TRUE sau FALSE Textele și celulele goale, astfel de valori sunt ignorate Argumentele pot fi: P valori booleene; Matrice sau referințe care conțin valori booleene Dacă tabloul nu conține valori booleene, este imprimată valoarea de eroare #VALOARE! Unire sau are forme: P exclusiv OR; P inclusiv OR Logica este implicită la SAU inclusiv Dacă spunem că Petruha ar trebui să se căsătorească cu Zulfiya sau Zukhra, atunci femeile din Est înțeleg corect OR inclusiv: Petruha ar trebui să se căsătorească cu una sau cu alta, sau cu ambele deodată Fetele noastre se referă, evident, la alegerea uneia dintre alternative, care nu corespunde logicii SAU inclusive Acest lucru se datorează probabil limbajului nostru de zi cu zi, în care folosim mai des forma XOR Una dintre proprietățile importante ale disjuncției este legată de SAU exclusiv: dacă condiția „a sau b” este adevărată, dar una dintre valori este falsă, atunci a doua este cu siguranță adevărată De exemplu, există bile roșii și albastre într-o cutie Tragi bile la întâmplare Dacă una dintre ele este roșie, dar prima bilă nu era roșie, deci a doua bilă era roșie Folosind funcțiile SAU și AND, vom crea un formular care afișează automat informații despre studenții care nu au promovat testul de drept sau una dintre limbile străine și, prin urmare, nu pot fi admiși la proba de informatică Orez Un exemplu de utilizare împreună a funcțiilor AND și SAU A I în I ' C ■ D ■ B iJ F - Descărcare descărcare gratuită Drept • franceza Alb Vasilchenko ^partea nr ■ fără admitere Gorshkoe a trecut b Dziuba creditat creditat Efraim e a | citit b creditat î Hare - credited nettolu ska Kichkine nu a trecut nicio admitere M joc trecut trecut Ch erkas creditate creditate Capitolul Funcțiile MS Excel Pentru a crea un formular, este suficient să introduceți în celula F formula =IF(AND(C ="a trecut";sau(B ="a trecut";E ="a trecut";G ="a trecut"));" " ;"fără toleranță"), apoi copiați-l în celulele subiacente Funcția NU inversează valoarea booleană a argumentului său Funcția NU este utilizată atunci când este necesar să se indice clar o valoare invalidă Sintaxă: NOT(boolean) Funcția NU inversează valorile logice FALSE și TRUE, adică: P NOT(FALSE) este egal cu TRUE; P NOT(TRUE) este egal cu FALSE Funcții matematice Majoritatea funcțiilor din această categorie nu au nevoie de explicații suplimentare Să ne oprim asupra celor care pot fi folosite în lucrul cu matrice de date sau în crearea de programe de aplicație O listă completă de caracteristici este furnizată la sfârșitul capitolului Funcția MOPRED este utilizată pentru a calcula determinantul unei matrice Sintaxă: MOPRED(TIaeepv) O matrice este o matrice cu un număr egal de rânduri și coloane Se poate da o matrice: □ ca un interval de celule, de exemplu, =MOPREV(B :C ); N sau ca o matrice de constante, de exemplu =MOPRED({ ; ; ;- }); □ sau nume de matrice =MOPRED(Matrice ) Folosind funcția MOPRED, puteți crea o aplicație vizuală pentru calcularea determinantului matricelor Introduceți elementele matricei și vedeți imediat re- rezultat În acest exemplu: P în celula D în format text, se introduce semnul = Un apostrof înainte de semnul = vă permite să faceți acest lucru; Partea Analiza datelor experimentale Semnul P = este situat „între linii” Pentru a face acest lucru, celulele D și D sunt selectate și butonul Merge and Center este apăsat pe panoul de formatare; P în celula E , formula = MOPRED (B : SZ); Restul celulelor sunt proiectate similar; P linii verticale sunt create folosind comanda Format | Celulele I Frontiera Funcții pentru lucrul cu serii și factoriali e Multe funcții pot fi aproximate prin extinderea seriei de putere Funcția SERIES SUM vă permite să obțineți suma unei serii de puteri, calculată prin formula: SERIE ( x, p, m, a ) \u d aixp + a x (n + t> + azx (n + t) + + aix (n + (i ~ ) Sintaxă: SERIES SUM(x;p;t;Coeficienți) x este valoarea variabilei seriei de putere, n este exponentul pentru primul membru al seriei de puteri, m este pasul prin care exponentul crește pentru fiecare membru următor al seriei de puteri Coeficienții sunt un set de coeficienți la puterile corespunzătoare ale lui x Numărul de valori din argumentul Coeficienți determină numărul de termeni din seria de puteri De exemplu, dacă există trei valori în argumentul Coeficienți, atunci seria de puteri conține trei termeni Funcția FACTOR vă permite să calculați factorialul Factorialul unui număr este o valoare care este egală cu * * * Număr De exemplu, FACTOR( ) este * * * * * = Funcția FACTTWO returnează factorialul dublu al unui număr Funcția MULTINOM vă permite să calculați raportul dintre factorialul sumei valorilor și produsul factoriali Sintaxă: MULTINOM(¥număr ;¥număr ; Număr ) Numărul este de la la de valori pentru care se determină coeficientul multinomial Capitolul Funcții MS Excel numere aleatorii Un număr aleator poate fi generat folosind funcțiile RAND și RANDBETWEEN Dacă trebuie să generați o matrice de numere aleatoare în conformitate cu una dintre legile distribuției probabilităților, utilizați funcția Generare numere aleatoare a pachetului de analiză Funcția RAND returnează un număr aleator în intervalul іy bilet L» Partea Analiza datelor experimentale Î: Va fi afișat numărul ? Funcția COMBIN este folosită pentru a număra numărul de combinații posibile de obiecte în grupuri Sintaxă: NUMBER(Număr;Număr ales) Număr - numărul total de obiecte Number of selected - numărul de obiecte din combinație Combinație - un set sau un subset organizat de obiecte sau evenimente, calculate în conformitate cu formula = L P = n\ j) k \ kі (n - ku unde: n este numărul total de obiecte, k este numărul de obiecte din combinație Ordinea obiectelor nu contează pentru o combinație, spre deosebire de o permutare, pentru care ordinea este semnificativă Funcția de permutare a fost plasată în categoria Statistică de către creatorii programului ) Numărul posibil de combinații la loterie este din = NUMĂRUL DE COMB( ; ) este egal cu Dacă achiziționați și completați corect de bilete, aveți garantat că veți câștiga primul premiu la loterie ) Numărul posibil de combinații de cărți într-un pachet care conține de cărți = NUMĂR( ; ) este Orez Ilustrație de exemplu Exercițiu Calculați probabilitatea ca la poker un jucător să primească , vale, damă, rege și as în pică? Funcția SUBTOTAL este a Alegerea altor funcții clasificate în principal ca statistice Dublează parțial datele | Rezultate Poate fi convenabil dacă trebuie să primiți periodic același tip de rapoarte pe date diferite Capitolul Funcții MS Excel Sintaxă: INTERMEDIATE TOTALSgfg/nxai/Csdl-kai -link; ;link ) Numărul funcției - un număr de la la care identifică funcția MEDIE STDEV CONT STDEV CONTORĂRI SUMA MAX DISP MIN VARP PRODUS Aceste funcții sunt descrise în principal în secțiunea Funcții statistice și în categoria INTERMEDIAR matematic REZULTATE sunt enumerate, probabil pentru ca nimeni să nu poată ghici unde să le caute Referință - de la la de celule și intervale pentru care sunt rezumate totalurile Pentru a crea un formular care este convenabil pentru prelucrarea datelor folosind funcția SUBTOTAL: Atribuiți un nume (de exemplu, Matrice) intervalului de celule către care vor fi trimise datele analizate din alte aplicații În prima coloană, introduceți o secvență de numere de la la Acestea vor arăta ca numere de serie, dar vor fi folosite ca numere de funcție Orez Utilizarea funcției Subtotaluri În celula G , introduceți formula =SUBTOTAL(B Array) și copiați-o în celulele de mai jos De îndată ce Matricea primește date noi, va apărea un nou raport statistic Partea Analiza datelor experimentale Costuri condiționate -• [|ъ Funcția COUNTIF numără numărul de celule dintr-un interval care îndeplinesc un anumit criteriu, iar funcția SUM-IF însumează celulele care îndeplinesc un anumit criteriu Sintaxă: COUNTIF(Interval; Criteria) Sintaxă: SUMIF(Range;Condition;Sum Range) Interval (Interval) - o matrice sau un interval de celule în care sunt procesate valorile Criterii — o condiție pentru selectarea valorilor Intervalul de însumare este coloana care include celulele care sunt procesate Celulele sunt procesate numai dacă celulele lor corespunzătoare din argumentul Interval satisfac criteriile de selecție Orez Utilizarea funcției SUMIF «uite În exemplul de mai sus, funcția SUMIF din celula F însumează valorile • acelor celule din coloana Nadoy care au același nume în rândurile corespunzătoare ale coloanei Nickname ca și în celula E A în Ie r> în r Control asupra acestuia Total w FROSYA N yura / [Angelina Angelina b M otia Nyura / £ mai Frosya S Angelina Funcția SUMIF este utilă pentru calcule simple În calculele multivariate, se utilizează o combinație a funcțiilor SUM și IF Să presupunem că în lista de studenți ai grupei se înscriu în coloana D datele despre limba străină studiată Apoi formula ="În grupul F- , doar „&COUNTIF(B :B ;"Eng ")&" oamenii învață engleza Restul sunt germană sau franceză " va afișa textul: "În grupul F- , doar persoane studiază limba engleză Restul sunt germană sau franceză " Capitolul Funcții MS Excel Tabelul Funcții matematice Funcție Scop ACOS Arccosine ACOSH Cosinus invers hiperbolic al unui număr ASIN Arcsine ASINH Sinus invers hiperbolic ATAN Arctangent ATAN Arc tangentă pentru coordonatele x și y date ATANH Arc tangentă hiperbolic a unui număr COS Cosin COSH Cosinus hiperbolic EXP Determinarea exponentului unui număr LN Logaritm natural LOG Logaritmul unui număr la o bază dată LOG Logaritm zecimal SIN Sinusul unui unghi SINH Sinusul hiperbolic al unui număr TAN Tangenta unui număr TANH Tangenta hiperbolica numărul PI nr RĂDĂDINA ȘI rădăcina pătrată a produsului (număr * n) GRADE Convertiți radiani în grade RADIANI Conversia grade în radiani ROMÂN ABS Valoarea absolută (modul) a unui număr SEMN Imprimare semnul unui număr SUMA Suma argumentelor PRODUS Produs al argumentelor PUTERE Afișează rezultatul exponențiației ROOT O valoare pozitivă a rădăcinii pătrate PARTICULAR Ieșire a părții întregi a coeficientului GCD Calcularea celui mai mare divizor comun noc Calculați cel mai mic multiplu comun REDUCED Ieșirea unui număr fără o parte fracțională aruncată MOD Găsirea restului unei diviziuni ODD Rotunjește la cel mai apropiat număr întreg impar PAR Rotunjește un număr la cel mai apropiat număr întreg par INTEGER Rotunjirea unui număr în jos la cel mai apropiat număr întreg ROUND Rotunjește un număr la numărul specificat de cifre Partea Analiza datelor experimentale Funcție Scop ROUND Rotunjirea unui număr cu o precizie dată ROUNDUP Rotunjirea unui număr modulo la cel mai apropiat număr întreg mai mare ROUNDUP Rotunjește un număr la cel mai apropiat număr întreg sau la cel mai apropiat multiplu al unei valori specificate ROUNDIUNE Rotunjirea unui număr la cel mai apropiat număr întreg mai mic în modul ROUNDIUNE Rotunjirea unui număr la cel mai apropiat număr întreg mai mic în modul MOPRED Derivarea determinantului unei matrice cu același număr de rânduri și coloane MULT Înmulțirea matricelor dispuse într-o matrice MIND Derivarea matricei inverse SUMPRODUCT Suma produselor elementelor matricei SUMSQ Suma argumentelor pătrate SUMQDIFF Suma diferențelor pătrate ale elementelor corespunzătoare a două tablouri SUMMRESQ Suma diferențelor pătratelor elementelor corespunzătoare celor două tablouri SUMMSUMMQ Suma sumelor pătratelor elementelor corespunzătoare celor două tablouri SERIE SUMA Determinarea sumei unei serii de puteri printr-o formulă dată FACTOR Calcul factorial DUBLU FACTOR Calcularea factorialului dublu MULTINOM Coeficientul multinomial al unui set de numere RAND Afișează un număr aleatoriu între și RANDBETWEEN Afișează un număr aleatoriu între două valori date NUMCOMB Definește numărul de combinații pentru un număr dat de obiecte COUNTIF Determinați numărul de celule non-vide dintr-un interval care satisfac o anumită condiție SUMIF Suma valorilor celulelor atunci când condiția este îndeplinită SUBTOTAL Afișează un subtotal într-o listă sau bază de date Funcții de dată și oră Funcțiile de dată și oră vă permit să analizați și să lucrați cu valorile datei și orei în formule Tabelul Funcții de dată și oră Funcție Scop ORA Returnează data în format numeric pentru ora dată TIMEVALUE Convertește timpul din format text în oră în format numeric year Convertește o dată introdusă în format numeric (între ghilimele) într-un an DATE Returnează data în format numeric DATEVALUE Convertește o dată introdusă în format numeric (între ghilimele) într-o dată în format numeric DATE Calculează o dată care este un număr specificat de luni înainte sau înapoi de la data de începere Capitolul Funcții MS Excel Funcție Scop DAY Convertește o dată într-o zi a lunii WEEKDAY Convertește o dată într-o zi a săptămânii DAYS Calculează numărul de zile dintre două date pe baza unui an de de zile FRACȚIA DE AN Returnează fracțiunea de an, care este numărul de zile dintre datele de început și de sfârșit Sfârșitul lunii Returnează data în format numeric pentru ultima zi a lunii care este înainte sau înapoi cu numărul specificat de luni MONTH Returnează luna corespunzătoare datei introduse (cotate) MINUTES Returnează minutele de la o dată returnate, de exemplu, de NOW() WORKDAY Returnează o dată în format numeric înainte sau înapoi cu numărul specificat de zile lucrătoare TODAY Returnează formatul numeric al datei curente SECONDS Returnează secunde de la o dată returnată, de exemplu, de funcția TDATE() ACUM Returnează data și ora curentă în format numeric își schimbă valoarea numai atunci când foaia de lucru este calculată HOUR Obține ora dintr-o dată returnată, de exemplu, de funcția NOW() NETWORKDAYS Returnează numărul de zile lucrătoare dintre două date Dintre funcțiile din această categorie, data, ORA, AZI, AZI și derivatele lor merită atenție Restul funcțiilor sunt destul de simple și nu necesită explicații suplimentare Funcțiile TODAY() și TODAY() scot data curentă Funcțiile diferă prin aceea că TODAY () afișează ziua, luna și anul, iar TODAY () afișează, de asemenea, orele, minutele și secundele Funcțiile TODAY pot fi utilizate ca o funcție imbricată în funcțiile an, lună, zi, ziua săptămânii și funcția TODAY () în plus față de funcțiile oră, minut, secundă Astfel de combinații vă permit să afișați, de exemplu, ora curentă, ziua curentă a săptămânii etc De ce sunt necesare aceste funcții dacă datele de ieșire pot fi organizate prin formatarea celulelor? De ce sunt necesare aceste funcții dacă datele de ieșire pot fi organizate prin formatarea celulelor? Pe prima foaie, introduceți datele de naștere a elevilor în coloana A Copiați datele în coloanele B și C, pentru care: selectați intervalul B :C ; introduceți semnul = și faceți clic pe celula A ; Finalizați introducerea apăsând Ctrl+Enter Orez Afișarea diferitelor reprezentări ale datei: prin formatare (stânga), prin funcții (dreapta) YaiYainvі DemkShsyats / / , Partea , Analiza datelor experimentale patru cinci Formatați coloana B executând comanda Format column B formats și introduceți valoarea D în câmpul Tip În mod similar, formatăm coloana C introducând în câmpul Tip valoarea M Să creăm pe a doua foaie un tabel cu datele de naștere a elevilor folosind funcțiile ZI și LUNA: selectați intervalul B :B ; introduceți formula =DAY(A ); completați introducerea apăsând Ctrl + Enter, introduceți în mod similar formula = LUNA (A ) în coloana C Să comparăm sortarea tabelelor create Indiferent de ce coloană sortați în primul tabel, datele rămân sortate după coloana A Acest lucru se datorează faptului că coloanele B și C conțin de fapt aceleași valori ca și coloana A Pentru a verifica acest lucru, plasați cursorul pe orice celulă și căutați la bara de formule Al doilea tabel vă permite să sortați datele după lună și zi Vă rugăm să rețineți că acest tabel trebuie mai întâi sortat după coloana Zi și apoi după Lună Funcția TIME poate fi folosită pentru a colecta timpul din trei celule: prima este ore, a doua este minute și a treia este secunde Funcția DATE este pentru a colecta o dată din trei celule, selectând anul din prima, luna din a doua și ziua din a treia Sintaxă: TIME(Hours;Ming/ py;Second s) Sintaxă: DATE(Go , Month, Day) Funcții statistice Categoria funcțiilor statistice include un număr mare de funcții pentru diverse scopuri Funcțiile statistice de care ați putea avea nevoie atunci când analizați sau prognozați un proces de afaceri, efectuați teste în matematică superioară, econometrie, statistică matematică și alte discipline sunt discutate în capitolele: □ Funcții pentru compararea valorilor și aranjarea reciprocă a valorilor, □ Funcții de estimare a valorii medii și a abaterilor de la aceasta, □ Distribuții, □ Analiza covarianței, □ Analiza corelației, □ Analiza de regresie Dintre funcțiile statistice neincluse în capitolele enumerate, să fim atenți la NUMĂRARE și NUMĂRARE, care sunt des întâlnite în practică, precum și la PEREST O listă completă de funcții este dată la sfârșitul capitolului Funcțiile COUNT și COUNTA sunt folosite pentru a număra numărul de valori din lista de argumente Capitolul Funcții MS Excel Funcția COUNT vă permite să numărați numărul de celule numerice dintr-un interval sau o matrice de date Sintaxă: C WV (Valoare , Valoare , ,Valoare ) Valoare - de la la de argumente care pot conține sau se referă la date de diferite tipuri, dar sunt numărate numai numere Când utilizați funcția COUNT, sunt luate în considerare argumentele care sunt numere, valori nule, booleene, date sau text care reprezintă numere Dacă argumentul este text care nu poate fi interpretat ca număr sau valori de eroare, acesta este ignorat Dacă argumentul este o referință sau o matrice, atunci sunt numărate numai numerele din acea matrice sau referință Celulele goale, valorile booleene, textele și valorile de eroare dintr-o referință sau dintr-o matrice sunt ignorate Funcția COUNTA vă permite să numărați numărul de celule negoale dintr-un interval sau o matrice Sintaxă: COUNT(Valoare , Valoare , , Valoare ) Valoarea este de la la de argumente, de orice tip, inclusiv un șir gol (""), dar excluzând celulele goale Funcția PEREST vă permite să calculați numărul posibil de permutări pentru un anumit număr de obiecte, care sunt selectate din numărul total de obiecte Permutare - un set sau un subset organizat de obiecte sau evenimente, calculate în conformitate cu formula Organizarea distinge permutările de combinații, pentru care ordinea internă nu este esențială Sintaxă: #,P'ESgG(Număr;Număr ales') Număr - numărul total de obiecte Numărul de obiecte selectate este numărul de obiecte din fiecare permutare Pentru a deschide blocarea digitală, trebuie să formați corect numere de la la , să calculați numărul posibil de permutări Pentru calcul, folosim funcția PEREST Introduceți formula = PEREST( ; ) în orice celulă, apăsați enter și obțineți valoarea Partea Analiza datelor experimentale Tabelul Lista funcțiilor statistice Funcție Scop BETADIST Returnează funcția cumulativă a densității probabilității beta BETAOBR Returnează funcția inversă funcției de densitate de probabilitate beta cumulativă BINOMDIST Returnează o singură valoare a distribuției binomiale WEIBULL Returnează distribuția Weibull PROBAB Returnează probabilitatea ca o valoare dintr-un interval să se încadreze în limitele date GAMMANLOG Returnează logaritmul natural al funcției gamma, G(x) GAMMAINV Returnează distribuția gamma inversă GAMMADIST Returnează distribuția gamma HYPERGEOMET Returnează distribuția hipergeometrică VARI Estimă varianța pe un eșantion VAR estimează varianța eșantionului, inclusiv numere, text și booleeni VARP Calculează varianța pentru o populație VARP Calculează varianța pentru o populație, inclusiv numere, text și booleeni ÎNCREDERE Returnează intervalul de încredere pentru media populației RDIST Returnează distribuția f-probabilității FAMILY Returnează inversul distribuției f-probabilității SQDV Returnează suma abaterilor pătrate QUARTILE Returnează quartila unui set de date QVPIRSON Returnează pătratul coeficientului de corelație Pearson COVAR Returnează covarianța, media produselor pe perechi ale varianțelor CORREL Returnează coeficientul de corelație între două seturi de date CRITBINOM Returnează cea mai mică valoare pentru care funcția de distribuție binomială este mai mică sau egală cu valoarea dată LGRFPRIBL Returnează parametrii de tendință exponențiali LINEST Returnează parametrii unei tendințe liniare LOGINV Returnează distribuția lognormală inversă LOGNORMIST Returnează distribuția lognormală cumulativă MAX Returnează valoarea maximă din lista de argumente MAXA Returnează valoarea maximă dintr-o listă de argumente, inclusiv numere, text și boolean MEDIAN Returnează mediana numerelor date MIN Returnează valoarea minimă din lista de argumente MINA Returnează valoarea minimă dintr-o listă de argumente, inclusiv numere, text și boolean Capitolul Funcții MS Excel Funcție Scop FASHION Returnează valoarea modului setului de date LARGE Returnează a k-a cea mai mare valoare dintr-un set de date SMALL Returnează a k-a cea mai mică valoare din setul de date SLOPE Returnează panta unei linii de regresie liniară NORMALIZE Returnează valoarea normalizată NORMINV Returnează distribuția normală inversă NORMDIST Returnează funcția de distribuție normală NORMSINV Returnează reciproca distribuției normale standard NORMSDIST Returnează distribuția cumulată normală standard INTBINOMDIST Returnează distribuția binomială negativă INTERCEPT Returnează segmentul interceptat pe o axă de o linie de regresie liniară PEREST Returnează numărul de permutări pentru un anumit număr de obiecte PERCENTILĂ Returnează k-a percentila pentru valorile din interval PEARSON Returnează coeficientul de corelație Pearson FORECAST Returnează o valoare de tendință liniară PERCENTRANK Returnează rata procentuală a unei valori dintr-un set de date POISSON Returnează distribuția Poisson RANK Returnează rangul unui număr dintr-o listă de numere CREȘTERE Returnează valorile conform unei tendințe exponențiale SKOS Returnează asimetria distribuției SRHARM Returnează media armonică SRGEOM Returnează media geometrică AVERAGE Returnează media (aritmetică) argumentelor sale AVERAGE Returnează media (aritmetică) argumentelor sale, inclusiv numere, text și booleeni ARVD Returnează media valorilor absolute ale abaterilor punctelor de date de la medie STDEV Estimă abaterea standard a unui eșantion STDEV Estimează abaterea standard a unui eșantion, inclusiv numere, text și booleeni STDEV Calculează abaterea standard a unei populații STDEVPA Calculează abaterea standard a unei populații, inclusiv numere, text și booleeni STONUx Returnează eroarea standard a valorilor y prezise pentru fiecare valoare x din regresie STUDIST Returnează distribuția t a Studentului STUDDIST Returnează distribuția t inversă a lui Student COUNT Numărează numărul de numere din lista de argumente COUNT Numărează numărul de valori din lista de argumente TREND Returnează valorile conform unei tendințe liniare • „Partea Analiza datelor experimentale Funcție Scop TTEST Returnează probabilitatea asociată cu condiția t a lui Student TRIMMEAN Returnează media interiorului unui set de date FISHER' Returnează transformarea Fisher FISHERROBR Returnează transformarea Fisher inversă FTEST Returnează rezultatul unui f-test CHI INV Returnează reciproca probabilității unilaterale a distribuției chi-pătrat CHI DIST Returnează probabilitatea unilaterală a distribuției chi-krat CHI TEST Returnează testul de independență FREQUENCY Returnează distribuția frecvenței ca o matrice verticală EXDIST Returnează distribuția exponențială kurtosis Returnează curtosis unui set de date ZTEST Returnează valoarea P cu două cozi a testului z Funcții baze de date Funcțiile acestei categorii vă permit să selectați datele dintr-o matrice în conformitate cu un anumit criteriu și să le procesați Acestea includ: Tabelul Funcții baze de date Funcție Scop - BDDISP Estimarea varianței pentru un eșantion din populația generală, limitată la valorile corespunzătoare criteriului BDDISPP Calculați varianța populației limitată la valori care îndeplinesc condițiile date DBPRODUCT Înmulțește valorile într-o coloană care satisface criteriile de selecție BDSUMM Calculați suma valorilor care îndeplinesc un criteriu BIRDET Preluarea unei singure valori din matricea de date care îndeplinește condițiile specificate Dacă nu există astfel de înregistrări, este afișat # ', dacă sunt mai multe, este afișat #NUMĂR COUNT Contorizează numărul de câmpuri numerice care îndeplinesc criteriile de selecție Dacă argumentul câmpului nu este dat, bcount numără numărul de înregistrări care se potrivesc din baza de date COUNTA Numărați numărul de câmpuri care nu sunt goale care îndeplinesc un criteriu DMAX Maximul valorilor care îndeplinesc criteriul DMIN Minimul valorilor care îndeplinesc criteriul DAVERAGE Media valorilor care îndeplinesc criteriul DSTANDDEV O estimare a abaterii standard pe baza unui eșantion din populația generală populație limitată de valorile corespunzătoare criteriului DSTANDOTQLP Calculează abaterea standard a unei populații limitată la valori care îndeplinesc condițiile date OBȚINEREA DATELOR UNUI TABEL PIVOT Afișează datele stocate într-un tabel pivot Capitolul Funcții MS Excel Funcțiile bazei de date au o sintaxă comună: DB, Funkya, ya (Bază de date: Câmp; Criteriu) O bază de date este o serie de celule care formează o listă de date înrudite, unde rândurile sunt înregistrări, iar coloanele sunt câmpuri Linia de sus a listei conține numele fiecărei coloane Legătura poate fi setată la un interval de celule sau la un nume de interval Câmp - coloana după care trebuie calculat totalul; se poate da: adresa P a celulei de sus a coloanei care conține numele acestuia; P cu numărul ordinal al coloanei Criterii este adresa intervalului care conține o copie a numelui coloanei pentru care sunt însumate totalurile și condiția de selecție Link-ul către poate fi sub forma unei adrese sau a unui nume de interval Dacă în Criterii nu este inclusă nicio condiție de selecție, sunt afișate toate înregistrările Criteriul poate fi localizat oriunde în foaia de lucru Cu toate acestea, nu ar trebui să fie plasat sub listă Acest lucru se datorează faptului că datele adăugate folosind formularul de introducere sunt inserate din prima linie după listă Dacă acest șir nu este gol, Excel nu va putea adăuga înregistrări / Aaâț Să presupunem că decizi să înființezi o fermă de măgari pentru producția de produse lactate gourmet și vrei să ai o analiză a productivității efectivului de lapte Pentru analiza: Să planificăm locația elementelor implicate în calcul pe foaia de lucru: • atribuiți celulele A :A pentru criteriul de selecție; • în dreapta în rândul vom introduce caracteristicile calculate, iar sub ele în rândul vom rezerva un loc valorilor numerice ale acestor caracteristici; • indentarea a minim rând, crearea unei liste de date; După completarea introducerii datelor, vom forma criteriul de selecție: Orez Utilizarea funcțiilor care funcționează cu baze de date Partea Analiza datelor experimentale • în celula A copiați numele coloanei Nickname; • în celula A , introduceți numele unuia dintre animale; □ la rândul , sub denumirile corespunzătoare ale caracteristicilor calculate, se introduc formulele: • pentru a număra numărul de măsurători =BCUNT(A :E ; ;A :A ); • pentru a calcula producția totală de lapte =BDSUMM(A :E ;P ;A :A ); • pentru a determina randamentul maxim de lapte =DMAX(A :E ;B ;A :A ); • pentru a determina randamentul minim de lapte =DMIN(A :E ;B ;A :A ); • pentru a calcula randamentul mediu de lapte = DAVERAGE(A :E ;B ;A :A ); • pentru a calcula varianţa =BDDISP(A :E ;B ;A :A ); • pentru a calcula abaterea standard =DSTANDOFF(A :E ;D ;A :A ); • pentru a calcula conținutul mediu de grăsime =DAVERAGE(A :E ; ;A :A ) Acum să verificăm cum funcționează aplicația creată de noi Facem dublu clic pe celula A cu numele animalului și introducem un nume nou, de exemplu, Angelina Toate celulele calculate vor avea imediat valori noi La scrierea formulelor, s-au folosit link-uri de adrese În schimb, dacă vă este mai convenabil, puteți folosi numele intervalelor, iar când setați argumentul Field, chiar și numărul de serie al coloanei ( în loc de D ) Categoria de funcții pentru lucrul cu baze de date include o altă funcție, care este tradusă în rusă ca GET DATA PIVOTO TABLE Să nu trecem înaintea noastră și să ne uităm la asta după ce învățăm cum să creăm tabele pivot Funcții de legătură și auto-substituție Funcțiile de legătură și de înlocuire automată sunt un instrument extrem de convenabil pentru căutarea și selectarea în matrice de date Tabelul Funcții de legătură și auto-substituție Funcție Scop ADRESĂ Afișează legătura către celulă ca text CĂUTARE V Caută o valoare în prima coloană a unui tablou și returnează valoarea din celula din rândul găsit și coloana specificată SELECT Selectează o valoare dintr-o listă de valori după index HYPERLINK Creează un hyperlink CĂUTARE Se uită la rândul de sus al unui tablou și returnează valoarea din celula specificată INDIRECT Returnează legătura specificată de valoarea textului INDEX Utilizează un index pentru a selecta o valoare dintr-o referință sau dintr-o matrice Capitolul Funcții MS Excel Funcție Scop AREAS Returnează numărul de zone din link MATCH Caută valori într-o referință sau o matrice CĂUTARE Caută valori într-un vector sau o matrice OFFSET Returnează decalajul legăturii față de legătura dată COLUMN Vă permite să determinați numărul ordinal al coloanei LINE Vă permite să determinați numărul de secvență al liniei TRANSPONEZĂ o matrice COLUMN Specifică numărul de coloane din matrice sau referință LINES Specifică numărul de linii din link Autosubstituție [g Funcția VLOOKUP este concepută pentru a căuta în tabelul de referință valori corespunzătoare argumentului pe care l-ați introdus și pentru a înlocui automat valorile găsite în tabelul principal De exemplu, un metodolog al departamentului educațional poate lucra cu documente folosind un tabel de referință, în prima coloană a căruia este indicat numele disciplinei academice, iar în a doua - numărul de ore de predare De îndată ce metodologul introduce numele disciplinei în tabelul principal, computerul va introduce automat numărul de ore pentru acest subiect Funcția VLOOKUP vă permite să afișați mai multe caracteristici ale aceluiași obiect simultan De exemplu, puteți crea o aplicație în care va fi suficient să introduceți numărul cărții de înregistrare a unui elev, iar computerul îi va adăuga numele de familie, adresa, numele părinților și numărul de telefon de acasă în coloanele alăturate Asigurați-vă că rețineți că funcția caută argumentul pe care îl specificați în coloana din stânga a tabelului de căutare Sintaxă: ЪТІР{'ІL computed value;Table array;Column number;Review interval) Lookup value este valoarea care se găsește în prima coloană a matricei Poate fi o valoare, o referință sau un șir de caractere Prima coloană a matricei poate avea o valoare numerică, booleană sau caracter Cazul nu este respectat Table array este o matrice în care datele sunt căutate Puteți utiliza un link către un interval sau un nume de interval Partea Analiza datelor experimentale Orez Introducerea argumentelor funcției VLOOKUP VPR'- — Table array ] Sesiune Noner index c golbets |r „Tv[ Interval £ sn Proiector TRUE • TRUE „•/Oiyichno” Caută o valoare în prima coloană a matricei :th returnează valorile din celula din rândul găsit și ^coloana indicată În mod implicit, tabelul trebuie sortat în ordine crescătoare Valoarea sursă este valoarea care se găsește în prima coloană pasivă (valoare, referință » și șir) Înțeles: excelent OK, anulez Indexul coloanei este numărul coloanei din matrice Vizualizare interval - Introduceți valoarea booleană false dacă este necesară o potrivire exactă sau adevărată dacă potrivirea este aproximativă În mod implicit, este setată o potrivire aproximativă, în care, dacă nu se găsește valoarea exactă, se returnează maximul valorilor mai mici decât cea dorită Dacă este introdus adevărat, valorile din prima coloană a matricei trebuie sortate în ordine crescătoare, altfel rezultatul poate fi incorect Orez Exemplu de CĂUTARE V Folosind funcția VLOOKUP, puteți organiza rezultatele pe o foaie de tabel de căutare, cum ar fi cea de mai jos A B C R E FG H і Prenume Prenume Patronimic Data nașterii Informatică •Economie Drept străin Y ironenko Victoria L kaylovna b „ EXCELENT a trecut trecut a trecut În acest tabel, introduceți doar numele de familie și apăsați tasta Enter Funcția VLOOKUP „merge” în computerul departamentului de personal, selectează prenumele, patronimul, data nașterii, apoi intră în computerul departamentului educațional și selectează notele corespunzătoare Desigur, plimbarea prin departamente de fiecare dată este obositoare Este mai ușor să creați o serie de date pe computer, legând-o la matricele altor departamente În orice moment, puteți da clic pe butonul Reîmprospătare date pentru a obține cele mai recente informații Pentru ca aplicația creată să funcționeze cu succes: Să atribuim un nume matricei departamentului de personal - OK; Să atribuim un nume matricei departamentului educațional - Sesiune; □ introduceți formule: • la celula B -CĂUTAREV(A ;OK; ) • la celula C = CĂUTARE V(A ; OK; ) • la celula D =CĂUTAREV(А ;OK; ) • către celula E =CĂUTAREV(A ;Sesiune; ) • la celula F =CĂUTAREV(А ;Sesiune; ) • către celula G =CĂUTAREV(А ;Sesiune; ) • către celula H =CĂUTAREV(A ;Sesiune; ) Capitolul Funcții MS Excel Aceste formule specifică mai întâi adresa celulei cu numele de familie, apoi numele matricei și, în sfârșit, numărul coloanei din matrice din care se extrag datele Funcția HLOOKUP, spre deosebire de funcția vpr, caută o valoare în rândul de sus al matricei și o afișează în coloana specificată Sintaxă: ГІІР (Valoare căutare; Tabel; Număr linie; Vizualizare interval) Valoarea de căutare este valoarea care se găsește în primul rând al matricei Poate fi o valoare, o referință sau un șir de caractere Primul rând al matricei poate fi o valoare numerică, booleană sau caracter Cazul nu este respectat Tabel - o matrice în care sunt căutate date Puteți utiliza un link către un interval sau un nume de interval Rownumber este numărul rândului din matrice, conform căruia va fi returnată valoarea potrivită Orez Introducerea argumentelor funcției HLOOKUP GPR Masa (sesiunea "{ ; ; ; ; :"f a băut: Numărul liniei rg Dpaiazonprosіstra » „Eșuat” Caută în rândul de sus al tabelului și returnează valoarea din celula specificată Valoare de căutare Valoarea care se găsește în primul rând al tabelului Valoarea de căutare^ poate fi un banner, un link sau un text pe ambele linii Înțeles: necreditat | OK | Anulare ^View Range - Introduceți valoarea logică False dacă este necesară o potrivire exactă sau True dacă potrivirea este aproximativă Dacă este introdus True, valorile din primul rând al matricei trebuie sortate în ordine crescătoare, altfel rezultatul poate fi incorect Pentru a sorta datele crescătoare pe rând: P executați comanda Data | Triere-, P În caseta de dialog Sortare interval, faceți clic pe butonul Opțiuni; P În caseta de dialog Sort Options, selectați Sort Range Columns | BINE; P În caseta de dialog Sortare interval, sortați rândul în ordine crescătoare Partea Analiza datelor experimentale * ^ Folosind funcția gpr, puteți organiza informațiile despre rezultatele sesiunii de testare-examinare sub forma unui tabel sau a unei foi standard Pentru confortul utilizatorului, puteți adăuga un control casetă combinată la tabel Orez Ieșire de informații folosind funcția HLOOKUP Să folosim acest exemplu pentru a ne aminti tehnica de creare a unui control cu casetă combinată: Faceți clic dreapta pe orice bară de instrumente și setați afișarea panoului Formulare Selectați elementul Combo Box și plasați-l în celula B Faceți clic pe butonul Proprietăți din panoul Formulare și, în fereastra Format de control, accesați fila Control Orez Introducerea argumentelor funcției Formați o listă în intervalul: |$G$ :$G$ Puneți celula rezultat: , |$C$ Numărul de linii din listă: În câmpul Generare listă după interval, introduceți adresa listei ale cărei elemente vor fi afișate în fereastra elementului creat Această listă poate fi organizată pe aceeași foaie, de exemplu sub această formă: Orez Listează articole În câmpul Place result in cell, specificați adresa celulei în care controlul va afișa indexul corespunzător numărului ordinal al articolului selectat din listă De exemplu, indicele va fi afișat pentru economie, pentru drept și așa mai departe Indexul afișat poate fi „ascuns” sub control sau făcut invizibil prin setarea fontului la alb pe un fundal alb Capitolul Funcțiile MS Excel În cele din urmă, setați Numărul de linii din listă Asta, urmând principiile ergonomiei, atât cât îți dorește inima Elementul este creat și configurat Cum funcționează în exemplul nostru? a) facem clic pe săgeata controlului și selectăm Inform, technologies - controlul intră într-o unitate în celula SZ; b) formula =GLOW($C$ ;Session; ) plasată în celula B caută în tabloul Session numele de familie al elevului corespunzător numelui de familie introdus în lista finală în rândul al treilea și afișează nota corespunzătoare pentru subiectul cu indicele Să luăm în considerare încă o posibilitate de implementare a informațiilor afișate de controale Se bazează pe utilizarea funcției SELECT, care este afișată de elementul Număr index Funcția ALEGE folosește Index Number pentru a selecta o valoare dintr-o listă de până la de valori Sintaxă: SELECT(Număr Index; Valoare [; Valoare ; ; Valoare J) Index Number este un număr de la la , o formulă sau o referință la o celulă care conține un număr de la la Dacă Index Number are ca rezultat o fracție ca rezultat al calculului formulei, aceasta va fi trunchiată la un număr întreg mai mic Dacă Index Number este o matrice, funcția select evaluează fiecare valoare O valoare este un argument sub forma unui număr, text, nume, formulă, funcție, referință de celulă sau interval de celule care returnează o valoare sau specifică efectuarea unei acțiuni Să revenim la măgarii noștri și să încercăm să creăm o aplicație care să afișeze informații statistice despre un animal imediat ce îi selectăm numele în lista derulantă Pentru aceasta: Să-l punem pe foaie: • tabel rezumativ, • tabelul de control al producției de lapte, • lista de animale, • element de control Câmp cu o listă derulantă; □ setați proprietățile controlului în caseta de dialog Format de control: • în câmpul Generare listă după interval, specificați numele sau adresa listei de animale, • în câmpul Place result in cell, introduceți adresa celulei, de exemplu H , în care controlul va afișa indexul corespunzător numărului ordinal al elementului selectat din listă Partea Analiza datelor experimentale □ în celula A , destinată afișării poreclelor, introduceți formula matrice {=CHOICE(Н ;І ;І ;І ;І ;І ;І )}, inclusiv: • adresa celulei unde controlul plasează indexul; • adrese de celule cu nume de animale; Orez Crearea unei aplicații de informații □ introduceți formule de calcul a indicatorilor statistici: • la celula B = BCOUNT(A :E ; ;AZ:A ) • la celula C =BDSUMM(A :E ;B ;AZ:A ) • la celula D =DMAX(A :E ;B ;AZ:A ) • la celula E =DMIN(A :E ;B ;AZ:A ) • la celula F = DAVID(A : E ; B ; AZ: A ) • la celula G =BDDISP(A :E ;B ;AZ:A ) • la celula H =DSTANDOFF(A :E ;B ;AZ:A ) • la celula = DAVERAGE(A : E ; ; AZ: A ) Acum este suficient să selectezi numele animalului din listă, iar baza de date și funcțiile SELECT vor face restul pentru tine Legături și indexuri Destul de ciudat, dar o referință absolută nu este absolut absolută Dacă ați introdus, de exemplu, în celula C din foaia un link către celula D din foaia și apoi ați adăugat o nouă linie înainte de linia din foaia , atunci în celula C din foaia veți vedea linkul =Sheet !B Dacă aveți nevoie de o formulă pentru a face referire la aceeași celulă, indiferent de ștergerea rândurilor de deasupra celulei sau de mutarea celulelor, utilizați funcția INDIRECT, cum ar fi INDIRECT("B ") Funcția INDEX are două forme sintactice: referință și matrice Formularul la care se face referire returnează întotdeauna o referință; forma unui tablou este o valoare sau o matrice de valori Dacă primul argument al funcției Deoarece indexul este o matrice de constante, este mai bine să folosiți forma matrice Capitolul Funcții MS Excel Formular de referință Referința returnată de funcția INDEX este o referință la intersecția dintre RowNumber și ColumnNumber Orez Introducerea indexului argumentelor funcției INDEX Link | A :E | J - Region - Numărul ordinal al intervalului, dacă funcția se referă la mai multe intervale În mod implicit, Area Number este '■ Acest exemplu demonstrează utilizarea funcției =INDEX(A :E ; ; ), care afișează valoarea celulei D , situată la intersecția rândului și coloanei (D) în intervalul A E Orez Un exemplu de utilizare a funcției index A B C E Formă matrice Acest formular are sintaxa: matrice INDEXAS;N număr coloană;Număr regiune) O matrice este un interval în care sunt selectate valori RowNumber și ColumnNumber au aceeași semnificație ca și în formularul de referință Dacă setați Row Number și Column Number la Partea Analiza datelor experimentale zero, va fi returnată o matrice de valori - pentru o întreagă coloană sau rând Un exemplu ar fi însumarea valorilor într-un rând =SUMA(INDEX(B :E ; , )) Pentru a utiliza valorile returnate ca matrice, funcția index trebuie introdusă ca formulă matrice Funcția AREAS vă permite să determinați numărul de zone dintr-o legătură Sintaxă: AREAS(Link) Funcția MATCH este utilizată pentru a determina poziția relativă a unui element de matrice La compararea curentului Sf registrele nu diferă Sintaxă: TIOIS'KPOZ(Valoare de căutare; II array inspected; Match type) Valoarea de căutat este un număr, text, boolean sau o referință de celulă care conține un număr, text sau boolean Matricea căutată este o matrice sau o referință la o matrice, care poate conține valorile pe care le căutați Tipul de potrivire este numărul - , sau Tabelul Tipuri de cartografiere Tipul de cartografiere Sens Note - Căutarea valorii dorite sau a minimului de matrice mare trebuie sortată în ordine crescătoare Căutați prima valoare egală cu cea dorită Găsirea valorii dorite sau a maximului matricei mai mici trebuie sortată în ordine crescătoare Folosit implicit Dacă Tipul de potrivire este și Lookup Value este text, sunt permise metacaracterele * și ? gg Să presupunem că aveți o aplicație de testare care analizează răspunsurile elevilor și calculează numărul de puncte obținute Este necesară completarea acestuia cu un formular care marchează automat punctajul în funcție de numărul de puncte marcate În celulele A :B vom introduce un tabel de rating Atribuiți nume: Capitolul Funcțiile MS Excel • Sondaj - tabel de rating, • Evaluare - coloana Evaluare, • Total - celula C În celula A , introduceți formula: =”Știți mai multe decât „&PO-ISKPOZ (Total;Evaluare)&”, așa că vă dau o evaluare de „&PROS-MOTR(Total;Survey)&” ” Să direcționăm rezultatul sumei totale de la prima aplicație către celula C a acestui tabel și programul va afișa estimarea în linia de jos Orez Aplicație pentru evaluarea cunoștințelor elevilor A B C | DI E IFI - Scor de evaluare nesatisfăcător sau mai mult excelent b puncte marcate | Știi mai mult decât Îți dau o nota a doua de nesatisfăcător În exemplul anterior, ați învățat că funcția LOOKUP vă permite să afișați valorile de care avem nevoie din matricea de date Are două forme sintactice: vector și matrice formă vectorială Un vector este un interval care conține doar un rând sau o coloană Forma vectorială este utilă atunci când doriți să specificați intervalul în care se găsesc valorile pe care le căutați, deoarece forma matrice a funcției LOOKUP folosește automat primul rând sau prima coloană în acest scop Sintaxă: ІІРІР‚Сњ INV(Lookup Value;Lookup vector;Vector de rezultate) Valoarea de căutare este numărul, textul, numele sau valoarea booleană pe care vizualizarea o caută în primul vector sau o referință care returnează una dintre aceste valori Un rector de căutare este un interval care conține doar un rând sau o coloană care conține valori sortate în ordine crescătoare Textele cu litere mici și majuscule din ViewVector sunt echivalente Vectorul rezultat este un interval care conține un rând sau o coloană și are aceleași dimensiuni ca ViewRector Dacă valoarea de căutare nu este găsită, următoarea valoare cea mai mare în ordine descrescătoare este considerată adecvată Partea Analiza datelor experimentale în exemplul anterior, puteți folosi formula bazată pe forma vectorială a funcției de vizualizare -'Scorul dvs este „&VIEW(Total; Rating g; Ots)&” Orez Folosind forma vectorială a funcției View Această formulă poate fi introdusă, de exemplu, în celula A Denumirile folosite în formula sunt: □ interval A :A - Rating', □ interval B :B - Ots (pentru a se distinge de numele coloanei Grad); □ celule C - Total Formă matrice Forma matrice a funcției de căutare este destinată compatibilității cu alte sisteme de foi de calcul În schimb, dacă valorile comparate sunt în primul rând sau în prima coloană, este mai bine să utilizați funcțiile HLOOKUP sau VLOOKUP Dacă valorile comparate nu sunt în primul rând sau în prima coloană și doriți să specificați poziția coloanei sau a rândului, ar trebui să utilizați forma vectorială a funcției LOOKUP Funcția OFFSET vă permite să faceți referire la o celulă sau un interval care este un număr specificat de rânduri și coloane la distanță de o anumită celulă sau interval Intervalul specificat este specificat prin specificarea numărului de rânduri și coloane Sintaxă: MIX,(Referință;Rânduri;Coloane;Înălțime;Lățime) Referința este adresa celulei sau a intervalului din care se calculează decalajul Rânduri - compensate de-a lungul rândurilor: pozitiv - în jos, negativ - în sus Coloane - compensate de coloane: pozitiv - la dreapta, negativ - la stânga Înălțimea este numărul de rânduri ale linkului returnat Lățimea este numărul de coloane ale linkului returnat Dacă înălțimea sau lățimea este omisă, se presupune că se utilizează aceeași înălțime sau lățime ca în argumentul de referință Ca exemplu de utilizare a funcției OFFSET, luați în considerare contabilizarea cheltuielilor de buzunar ale oficialului N Capitolul Funcții MS Excel Orez Folosind funcția OFFSET Data Casă Venituri Cheltuieli T b r " ~ p\ rub - , b r Lene nouă , r , r , r rub rub b r , RUB - , r - , rub SU b *£otqsp> Dacă este necesar, includeți în baza de date date din alte registre de lucru Excel Orez Caseta de dialog Vrăjitori de șabloane Deci noul șablon a fost creat Este salvat în folderul Șabloane din Excel Pentru a crea un document bazat pe acest șablon, alegeți Fișier | Nou și faceți dublu clic pe șablonul selectat După ce introduceți datele în document și faceți clic pe butonul Save File, va fi afișată caseta de dialog Database Connection, în care trebuie să determinați dacă este recomandabil să adăugați o nouă înregistrare în baza de date Orez Caseta de dialog Conexiune la baza de date Capitolul Add-in-uri Excel Puteți trimite un document creat dintr-un șablon prin rețea Pentru a face acest lucru, în etapa finală a expertului șablon, faceți clic pe butonul Adăugare rută și specificați o listă de adrese în MS Outlook- Factotum Dacă încercați să apelați vrăjitorul executând Serviciul | Maestre, patru vor răspunde la apelul tău deodată: P master însumare, □ comandant de substituție, □ asistent formular web, □ asistent de conversie a fișierelor Însumarea valorilor listei care satisfac anumite condiții Expertul de însumare facilitează scrierea unei formule de însumare pentru valorile care îndeplinesc condițiile specificate Pentru a utiliza serviciile Expertului de rezumare: □ deschide o listă de date, de exemplu, jurnalul contabil principal; □ executa comanda Service | Maestru | Sumă parțială', □ La primul pas, vom specifica cu mouse-ul intervalul tabelului Deoarece urmează să-l umplem în următoarele zile ale lunii, vom adăuga o duzină sau două celule de jos la el; □ în al doilea pas, urmați instrucțiunile vrăjitorului și faceți clic pe butonul Adăugați condiție', □ în etapele următoare, vom stabili sub ce formă și în ce celulă va fi afișat rezultatul calculului; Orez Caseta de dialog Sum Wizard Partea Analiza datelor experimentale □ faceți clic pe butonul Done, iar rezultatul va apărea în celula specificată; □ la fel se calculează cheltuiala în contul ; P dacă în celula putem introduce formula = G -H și aplicația noastră va afișa nu numai venituri și cheltuieli, ci și soldul contului Prin plasarea cursorului pe celula G , vom constata că vrăjitorul a introdus pur și simplu formula familiară =SUM(IF($C$ :$C$ = ,$P$ :$P$ , )) Atenție la numărul din mijlocul formulei - acesta este numărul de cont Prin urmare, aplicația este potrivită doar pentru acest cont Orez Rezultatele utilizării Expertului Rezumat Pentru a face aplicația universală, trebuie să schimbați numărul la adresa celulei în care va fi setat numărul de cont Pentru a face acest lucru, faceți dublu clic pe numărul , apoi pe celula F care conține numărul contului Același lucru îl vom face cu formula de calcul a cheltuielii pe contul Acțiunile dumneavoastră ulterioare sunt determinate de scopul aplicației Dacă doriți să faceți din aplicație o referință, plasați un control Combo Box pe foaie Utilizatorul va putea selecta un număr de cont, iar aplicația va afișa automat soldul acestui cont Puteți introduce numărul de conturi utilizate în companie în coloana F și puteți copia formula din celulele G și H ca formule matrice în celulele de bază după numărul de conturi Aplicația va crea bilanţul companiei Vrăjitor de înlocuire La prima vedere, vrăjitorul în sine și produsul său nu sunt foarte atractive: tastați un nume de coloană, un nume de rând, iar programul raportează ce se află la intersecția lor Acum imaginați-vă că nu intri, dar controalele și instantaneu rezultatele apar pe ecran Aceasta poate fi orice informație: despre soldul mărfurilor specifice din depozit sau vânzarea acestora, performanța și prezența elevilor etc Luați în considerare utilizarea vrăjitorului pe un exemplu specific Să creăm o aplicație care vă permite să obțineți informații despre părinții elevilor Dacă vrei să-l propui decanatului, nu-i spune aplicație Excel, ci amintește-ți de Saint-Exupery și numește-i sistem de regăsire a informațiilor Capitolul Add-in-uri Excel Să punem tabelul original în lateral, de exemplu, începând cu coloana AA, deoarece computerul îl va accesa, nu noi, și îi dăm numele Dom, îndrăgit de elevi Începând cu coloana A, creați un formular care să includă: □ comenzi casetă combinată, □ bloc pentru ieșirea datelor, □ o listă de valori pentru al doilea control Necesitatea creării acestei liste este pentru că controlul nu poate folosi datele conținute în rândul antet al tabelului, are nevoie ca datele să fie localizate doar în coloană Orez Exemplu de utilizare a Expertului de căutare Motorul de căutare oficial Pif „Studenți” IS „Studenții” va permite lamelor să primească următoarele informații despre elevi Numele studentului Iya tată Numele mamei reşedinţa de vest Gkich ine numele lui Mann Nume de familie Kichkine N nya sh m s Ekaterina Leontievna Să proiectăm blocul de date de ieșire: □ în celula D , introduceți textul „Nume”, □ în celula D formula =VLOOKUP($B$ ;House; ), □ în celula E formula =HLOOKUP($E$ ;House; ) Orez Bloc de date aplicație ■ - ' E ■Ă - Prenume Prenumele elevului Zgonnik Igor Vikrzrovici Aici: $D$ și $E$ sunt adresele celulelor către care este direcționată ieșirea indicilor controalelor; Numărul din prima formulă este numărul de ordine al coloanei din tabelul de date care conține numele elevilor; Numărul din a doua formulă este numărul ordinal al rândului din tabelul de date care conține titlurile coloanelor Apelați vrăjitorul de înlocuire executând comanda Service | Maestru | Căutare Primul pas al vrăjitorului ne permite să introducem coordonatele tabelului În al doilea pas, introduceți un rând și o coloană care să conțină valorile dorite, de exemplu, numele lui Kichkine și a mamei sau numele lui Escaper și student Specificați celula E , în care programul ar trebui să afișeze rezultatul- Faceți dublu clic pe celula cu rezultat și vedeți formula: =INDEX($B$ :$E$ ;POTRIVIRE(„Kichkine”,$B$ :$B$ ;); MATCH(„Numele mamei”, $B$ :$F$ ;)) Pentru a face formula universală: Partea Analiza datelor experimentale □ selectați valoarea Kichkine din această formulă și faceți clic pe celula D ; □ în mod similar înlocuiți valoarea Nume mamei cu E Acum formula va arăta astfel: =INDEX($B$ :$E$ ;MATCH(P ;$B$ :$B$ ;);SEARCH-POS(E ;$B$ :$E$ ;)) Acum trebuie doar să faceți clic pe butoanele comenzilor, iar programul în sine va găsi și afișa datele de interes Expertul de conversie a fișierelor Acest expert vă permite să convertiți un fișier sau un grup de fișiere în format Excel Toate fișierele convertite trebuie să fie în același folder și să aibă același format: Lotus - - , Quattro Pro, FoxPro și altele Pentru a lansa vrăjitorul, executați comanda Service | Maestru | Conversie de fișiere Urmând instrucțiunile vrăjitorului, specificați tipul fișierelor care vor fi convertite, folderul în care se află și numele acestora, precum și numele folderului în care ar trebui să fie plasate fișierele convertite Când expertul se termină, este afișat un raport de conversie a fișierelor Orez Raportul expertului de conversie Raportul asistentului de conversie a fișierelor ( : : ) Conversia formatului tuturor fișierelor selectate a avut succes Director sursă C\Documentele mele Directorul de destinație' C DMy documente Web Form Wizard Expertul vă permite să organizați un sistem de colectare a datelor de la utilizatorii Web Vizitatorii site-ului web sunt rugați să completeze un formular Excel Informațiile sunt apoi introduse automat în baza de date Formularul trebuie să conțină celule în care utilizatorii vor introduce date și controale create folosind bara de instrumente Formulare Web Form Wizard necesită o instruire specială a utilizatorilor, o înțelegere a interfeței utilizate pe server, autoritatea necesară pentru a configura sistemul, implementa, testa și configura sistemul de colectare a datelor Aceste întrebări depășesc scopul cărții și, prin urmare, ne vom limita la informațiile prezentate Capitolul Add-in-uri Excel Suplimente de publicare a documentelor Expert pagina Web Excel Expertul paginii web vă permite să publicați documente Excel pe web Acesta convertește intervalele de celule de foi și diagrame în fișiere de pagină Web HTML (HyperText Markup Language) Pentru a porni vrăjitorul: □ deschide documentul de convertit; □ executați comanda Fișier | Salvați ca HTML □ În caseta de dialog, specificați intervalele de date și diagramele care vor fi plasate pe pagina Web; Orez Caseta de dialog din Expertul paginii web □ adăugați intervale de date dacă este necesar utilizând butonul Adăugare sau modificați ordinea datelor pe pagina Web folosind butoanele „Mutare”, □ în fereastra următoare, specificați textul titlului și alte elemente ale designului foii; □ selectați un set de caractere pentru pagina Web, dați-i un nume și o locație; □ alegeți dacă să salvați rezultatul ca fișier HTML sau să îl adăugați la FrontPage Web dacă aveți FrontPage | Gata Partea Analiza datelor experimentale Orez Caseta de dialog din Expertul paginii web Manager de rapoarte Managerul de rapoarte vă permite să combinați diferite vederi și scenarii de foi de lucru în rapoarte Pentru a apela caseta de dialog Manager de rapoarte, utilizați Vizualizare | Manager de rapoarte Orez Caseta de dialog Manager de rapoarte În această fereastră: Imprimare - trimite raportul specificat în câmpul Rapoarte spre tipărire Adăugare - afișează caseta de dialog Adăugare raport, permițându-vă să adăugați un nou document la listă Editare - Afișează caseta de dialog Editați raport, permițându-vă să adăugați sau să excludeți o nouă secțiune, vizualizare, script în raport Fereastra Editare raport diferă de fereastra Adăugare raport prin faptul că conține informații despre componentele raportului care sunt modificate Pentru a combina vizualizări și scenarii într-un raport: □ faceți clic pe butonul Adaugă; □ în câmpul Nume raport, introduceți un nume pentru raport; □ în lista Sheet, selectați prima foaie a raportului; Capitolul Add-in-uri Excel Orez Dialog Adăugați/Editați raport P selectați o vizualizare (dacă există mai multe) pentru prima secțiune; P selectați un scenariu (dacă sunt mai multe); □ faceți clic pe butonul Adaugă pentru a adăuga o a doua secțiune și așa mai departe La pregătirea rapoartelor, puteți modifica titlurile acestora, creați noi secțiuni și modificați ordinea secvenței acestora, utilizați paginarea consecutivă a raportului Raportul le poate fi trimis pentru tipărire sau salvat împreună cu cartea și tipărit ulterior Secțiunile de raport sunt tipărite în ordinea specificată în secțiunile din această listă de rapoarte Puteți selecta oricare dintre secțiuni și o puteți șterge sau muta folosind butoanele Sus, Jos Pachet de analize Pachetul de analiză este o colecție de instrumente de analiză a datelor Pentru a afișa o listă de instrumente de analiză disponibile, executați comanda Service | Analiza datelor Vom acoperi utilizarea instrumentelor pachetului de analiză în capitolele despre tehnicile de analiză a datelor Orez Instrumente pachet de analiză instrumentele IRS JNF și a Analiza unidirecțională a varianței Analiza bidirecțională a varianței cu repetări Analiza bidirecțională a varianței fără repetări Corelație covarianta Statisticile descriptive Netezire exponențială Două mostre K'Test pentru variație Analiza Fourier Grafic de bare medie mobilă Generarea numerelor aleatorii Rangul n percentila Regresia Probă Testul t pentru două eșantioane al lui Guy pentru medii Testul t cu două eșantioane cu aceleași varianțe Testul t cu două eșantioane cu variații diferite Testul z cu două eșantioane pentru medii Partea Analiza datelor experimentale Obținerea de date externe Complementul AccessLinks vă permite să faceți schimb de date între Excel și Access și să convertiți liste în baze de date Permite: □ copiați înregistrările de acces pe o foaie Excel; □ analizați aceste date în Excel, creați tabele pivot; □ Convertiți listele Excel în format Access Orez Caseta de dialog Migrarea datelor Pentru a converti o listă Excel într-o bază de date Access: □ selectați o celulă din listă; □ faceți clic pe Date | Transfer la MS Access; □ În caseta de dialog Transfer de date, specificați în ce bază de date doriți să salvați datele Datele care sunt importate în Excel dintr-o bază de date externă se numesc date externe Pentru a importa date externe, trebuie să aveți: □ acces la o sursă externă; □ Sistem MS Query sau driver ODBC Sistemul MS Query, care include Expertul de interogare, este instalat pe computer împreună cu Excel, dacă în timpul instalării ați specificat instalarea controalelor DAO, controalelor ActiveX și a driverelor de bază de date Când instalați Microsoft Query, driverele ODBC sunt instalate implicit, ceea ce vă permite să obțineți date de la dBASE, MS Access și MS Excel Un driver ODBC este o bibliotecă de legături dinamice (DLL) pe care Query și Excel o pot folosi pentru a se conecta la alte baze de date În plus, puteți specifica instalarea driverelor ODBC care vă permit să importați date din MS FoxPro, ParadoXj SQL Server Folosind instrumentele DAO, puteți primi date de la MS Exchange sau Lotus - - Importul datelor externe vă permite să: □ obține informații conținute într-o bază de date externă; □ combina informațiile conținute într-o bază de date compusă din mai multe tabele; □ stabiliți condițiile pe care trebuie să le îndeplinească datele externe importate, excluzând astfel importul de date care nu au legătură cu sarcina curentă Datele externe pot fi obținute în următoarele moduri: □ crearea unei interogări simple folosind asistentul de interogare; □ utilizarea MS Query pentru a crea o interogare cu parametri care permit diferite condiții de selecție; Capitolul Add-in-uri Excel □ utilizarea expertului tabel pivot; această metodă va fi luată în considerare atunci când se studiază tabelele pivot; □ crearea unei cereri Web în HTML; Folosind o macrocomandă scrisă în Visual Basic Expertul de interogare facilitează găsirea și preluarea datelor din diferite tabele și câmpuri ale bazei de date, precum și returnarea datelor în MS Excel Odată ce datele sunt preluate, Expertul de interogare vă permite să sortați și să filtrați rezultatele interogării Folosind Microsoft Query, puteți crea interogări mai complexe care vă permit să specificați condiții pentru filtrarea și legarea datelor sau interogări cu parametri care, atunci când sunt executate, vă solicită să introduceți condiții de filtrare Puteți interoga o bază de date numai dacă este definită ca sursă de date externă în caseta de dialog Selectare sursă de date Pentru a defini o bază de date ca sursă externă: □ faceți clic pe Date | Date externe | Creați cerere-, Orez Caseta de dialog Selectați sursa de date □ în caseta de dialog Selectare sursă de date, faceți dublu clic pe Sursă de date nouă; □ va fi afișată fereastra Creați o nouă sursă de date, în care trebuie să: • introduceți un nume descriptiv pentru sursa de date, • selectați driverul corespunzător tipului de bază de date care va fi folosită ca sursă din lista derulantă și faceți clic pe butonul Conectare Orez Caseta de dialog Set New Source Partea Analiza datelor experimentale Dacă selectați Microsoft Access Driver, va fi afișată caseta de dialog ODBC Microsoft Access Setup Orez Căsuță de dialog ODBC Microsoft Access Cel mai important lucru pe care trebuie să-l faceți în această fereastră este să faceți clic pe butonul Selectați și să selectați fișierul bazei de date în caseta de dialog Selectare bază de date Dacă nu sunteți foarte încrezător în limba engleză, lăsați restul setărilor pe seama expertului de interogare Orez Selectați caseta de dialog Baza de date După ce selectați un fișier, Expertul de interogare va reveni la caseta de dialog Set New Source, unde puteți selecta un tabel implicit din listă și puteți decide dacă să păstrați numele și parola pe care le-ați atribuit interogării După aceea, faceți clic pe butonul OK, iar sursa externă selectată va apărea în lista bazelor de date disponibile Dacă selectați SQL Server în loc de Microsoft Access Driver în caseta de dialog Set New Data Source, va fi afișată caseta de dialog SQL Server Login, care vă va solicita să introduceți un nume de server și o parolă pentru a accesa sursa de date sau pentru a utiliza setările curente Rețelele depășesc scopul acestei cărți Utilizarea expertului de interogare Pentru a crea o interogare nouă utilizând Expertul de interogare: О Specificați celula în care va fi plasat colțul din stânga sus al intervalului de date externe; Capitolul Add-in-uri Excel □ faceți clic pe Date | Date externe | creați o cerere, P activați opțiunea Use query wizard, altfel interogarea va fi creată nu cu ajutorul vrăjitorului, ci cu ajutorul Microsoft Query; □ în fila Baze de date, selectați baza de date din care vor fi importate datele; Faceți clic pe OK și va fi afișată caseta de dialog Select Columns; Orez Caseta de dialog Selectare coloane Creare interogare* selecție coloane -ІІХ Ce coloane de date ar trebui incluse în interogare? Tabele și coloane disponibile O sută de interogări* Date personale Grup Casă Apartament xTelefon; Strada Nume de familie Nume\x Nume de familie Notă de coloană de selectare a datelor - roo І - - □ mutați coloanele necesare la interogare; dacă doriți să previzualizați conținutul unei coloane, selectați-o și faceți clic pe butonul Previzualizare; Orez Caseta de dialog pentru selectarea datelor □ în caseta de dialog Selectare date, setați parametrii de selecție; fereastra vă permite să setați până la condiții de selecție; □ în caseta de dialog Ordine de sortare, specificați sortarea după primul câmp și, dacă este necesar, după al doilea și al treilea; □ În ultimul pas al Expertului de interogare, decideți ce să faceți în continuare; Poti: • salvați cererea Dacă ați salvat numele interogării, acesta va apărea în fila Interogări din caseta de dialog Selectare sursă Partea Analiza datelor experimentale Orez Caseta de dialog Sort Order date Păstrarea unei interogări denumite este utilă dacă intenționați să utilizați interogarea generată pentru a accesa o sursă externă în viitor; Orez Caseta de dialog Pasul final SV-:li Salvare cerere ; ! J j Actiunile urmatoare?' G* View' go change data in MțfOscft Query • modernizarea rezultatelor interogărilor utilizând capabilitățile Microsoft Query; Orez Cerere fragment de fereastră Microsoft Query Grup de date cu caracter personal r^ppa Nume casă - Apartament Patronimic g Stare: Valoare sau Stradă ' aterizări' JJ - Strada | Prenume | Lor • afișați rezultatele interogării într-un tabel Excel Capitolul Add-in-uri Excel Dacă selectați acțiunea Returnare date la Microsoft Excel și faceți clic pe butonul Terminare, apare caseta de dialog Returnare date la Microsoft Excel Orez Caseta de dialog Microsoft Excel Return Data Dacă alegeți să plasați rezultatele interogării pe o foaie existentă sau pe o foaie nouă și faceți clic pe OK, veți obține ceva de genul acesta: Orez Afișarea rezultatelor interogărilor într-o foaie de calcul Excel parașutiști Kovalenko Svetlana Aleksandrovna parașutiști Kopachev Dmitri Nikolaevici Selectarea unui raport PivotTable vă va duce la fereastra de generare a structurii PivotTable Ce este, veți învăța când studiați tabelele pivot Până atunci, îi lăsăm în pace Dacă ați ales să plasați rezultatele interogării pe foile de lucru Excel la ultimul pas al Expertului de interogare, puteți seta proprietățile intervalului exterior fără a finaliza expertul Pentru a face acest lucru, în caseta de dialog Returnare date la Microsoft Excel, faceți clic pe butonul Proprietăți și va fi afișată caseta de dialog Outer Range Properties Aceeași fereastră va apărea pe ecran dacă faceți clic pe butonul Data Range Properties din bara de instrumente External Data Orez Caseta de dialog Outer Range Properties Partea Analiza datelor experimentale În această fereastră, puteți seta următoarele opțiuni: Salvare definiție a interogării - Îndepărtează interogarea de fundal și împiedică reîmprospătarea datelor după ce registrul de lucru este salvat Dar, dacă interogarea a fost salvată în Expertul de interogare sau în Microsoft Query poate fi reutilizat pentru a prelua date Actualizează fundal - Specifică faptul că interogarea rulează în fundal Actualizează la deschiderea fișierului - Specifică faptul că intervalul de date extern este actualizat automat atunci când registrul de lucru este deschis Eliminați datele externe din foaie înainte de a salva registrul de lucru - vă permite să salvați definiția interogării împreună cu registrul de lucru fără a salva date externe pentru a reduce fișierul Dacă opțiunea de reîmprospătare a fundalului nu este setată, interogarea rulează în modul inactiv Excel, ceea ce înseamnă că nu puteți utiliza Microsoft Excel până la finalizarea interogării Pentru a rula interogarea în fundal și pentru a putea continua lucrul în Excel, trebuie să setați opțiunea de reîmprospătare a fundalului Oprirea executării unei interogări în modul inactiv se face prin apăsarea tastei Esc Pentru a opri rularea interogării în fundal, faceți dublu clic pe pictograma barei de stare, iar în caseta de dialog External Data Refresh Status care apare, selectați Anulare reîmprospătare În secțiunea Afișare date, puteți specifica modul în care se adaugă date noi atunci când intervalul de date externe se modifică și puteți seta formule care să fie copiate în coloanele adiacente când sunt actualizate când zona rezultatelor interogării este redimensionată În acest caz, Excel va copia numai acele formule care sunt cele mai apropiate de zona rezultatelor interogării Datele externe pot fi gestionate folosind bara de instrumente Date externe Orez Bara de instrumente External Data Management Butoanele din bara de instrumente: Editați cererea Proprietățile intervalului de date Solicitare parametri Actualizați datele Anulați actualizarea Actualizați-le pe toate Actualizare stare Capitolul Add-in-uri Excel Pentru a actualiza datele externe: □ plasați indicatorul pe celula intervalului; □ Dacă datele se întind în mai multe intervale, faceți clic mai întâi pe celula din intervalul pe care doriți să îl actualizați; □ În bara de instrumente Date externe, faceți clic pe butonul Reîmprospătare date sau Reîmprospătare tot Și în sfârșit, încă o întrebare Ce se întâmplă dacă, la crearea unei interogări în fereastra Selectare sursă de date, nu specificăm să folosim Expertul de interogare? Pur și simplu va încărca fereastra Microsoft Query Query Builder, pe care am văzut-o deja în acest capitol și veți putea crea singur o interogare externă Folosind Microsoft Query Deci, dacă nu specificăm utilizarea Expertului de interogare la crearea unei interogări în fereastra Selectare sursă de date, va fi afișată fereastra pentru construirea unei interogări Microsoft Query Orez Interogare baza de date NTTM Editați condițiile tabelului Vsh Fermat Intrări de la ns izdm *■ Peste trandafir *T' tributul ei de bază h'ntgm' ; ,-іг|х \u d E , SCO ), C * OZ, C * NZ)) Vă rugăm să rețineți că formula nu specifică valoarea procentuală a dividendelor, ci adresele celulelor cu valori Acest lucru face posibilă primirea instantanee de noi valori ale dividendelor în ruble atunci când rata dobânzii se modifică Orez Exemplu de tabel de căutare În tabelul de substituții păstrăm, sau mai bine, copiem datele despre contribuabili și depozite Calculați dividendele: □ selectați intervalul de celule ВЗ:С ; Să executăm comanda Data | Tabel de căutare; P în caseta de dialog Tabel de căutare, în câmpul Înlocuire valori cu rânduri, introduceți o referință la celula C ; Orez Caseta de dialog Tabel de căutare Capitolul și Instrumentele de analiză a opțiunilor Să facem clic pe butonul OK, iar pe ecran va fi afișat un tabel care conține sumele dividendelor Să formatăm tabelul și să verificăm funcționarea acestuia modificând termenii depozitului Acum că am văzut cum sunt create și cum funcționează tabelele de căutare, să dezvăluim regulile pentru crearea unui singur tabel de căutare variabilă Tabelul de căutare este format în conformitate cu următoarele cerințe: □ valorile de intrare trebuie să fie fie într-o coloană (orientarea coloanei), fie într-un rând (orientarea rândului); □ formulele utilizate în tabelele de căutare trebuie să se refere la celula de intrare; □ dacă valorile sunt într-o coloană: • formula se introduce într-o celulă situată cu o linie deasupra și o celulă în dreapta primei valori; • orice alte formule sunt introduse în dreapta primei formule; □ dacă valorile sunt pe rând: • formula se introduce într-o celulă situată o coloană în stânga și o linie sub prima valoare; • orice alte formule sunt introduse mai jos în aceeași coloană După ce ați introdus Toate valorile și formulele, aveți nevoie de: □ selectați o serie de celule care conțin formule și valori de substituție; □ executați comanda Data | Tabel de căutare; □ Introduceți o referință la celula de intrare în câmpul Înlocuiți valorile coloanei în sau Înlocuiți valorile rândului în Adăugarea unei formule la un tabel de căutare Din exemplul anterior, puteți vedea că formulele utilizate în tabelul de căutare se referă la aceeași celulă de intrare Pot folosi mai multe formule într-un tabel? Da, dar trebuie îndeplinite următoarele cerințe Dacă valorile sunt într-o coloană, introduceți noua formulă în celula goală din dreapta formulei existente pe același rând Dacă valorile sunt pe rând, introduceți noua formulă sub cea existentă în aceeași coloană Selectați tabelul de căutare, inclusiv coloana sau rândul care conține noua formulă Executați comanda Data | Tabel de căutare Dacă valorile sunt într-o coloană, introduceți o referință la celula de intrare în caseta Înlocuiește valorile coloanei în Dacă datele Partea Analiza datelor experimentale situat într-un rând - în câmpul Înlocuire valori cu rânduri în Să presupunem că banca a decis să ne complice sarcina și a introdus un nou tip de depozite cu dobândă lunară la o rată de , % pe an, cu un depozit minim de de ruble Deponenții cu peste de ruble în conturile lor trebuie definit face o investitie mai buna Să creăm un tabel de căutare: □ definim, de exemplu, celula C ca celula de intrare; □ introduceți în celula C formula de calcul a valorii viitoare pentru tip de depozite: =BZ( %; ;;-SZ); □ Introduceți în celula D formula de calcul a valorii viitoare pentru tipuri de depozite: =BZ( , %/ ; ;;-SZ) Copiați în tabel datele despre deponenți și mărimea depozitelor Orez Un exemplu de alegere a unui depozit mai profitabil , cu | ~ I Prenume ! Mărimea d contribuţie în va »»» fel de valoare I ? în iad Depozit de decontare LLC OOR Dividend de decontare ZbO OOR , rub Zhuravlev , OOR , ruble , RUB Sviridov dor , rub , RUB Ilyin , rub , RUB , RUB iar Sviridov , rub S , frec , frec Ilyin , RUB , RUB , RUB Platonov , RUB , RUB , RUB Molyavko , rub , RUB , RUB Selectați intervalul de celule B :D și executați comanda Data | Tabel de căutare Faceți clic pe butonul OK, iar pe ecran va fi afișat un tabel cu valorile viitoare ale depozitelor Să formatăm tabelul și să verificăm funcționarea acestuia prin modificarea valorilor contribuțiilor Modernizează tabelul, oferind posibilitatea de a recalcula automat valoarea viitoare a depozitelor atunci când ratele dobânzilor se modifică Tabel de căutare cu două variabile În exemplele pe care le-am luat în considerare, în toate celulele unei coloane, formulele se referă la aceeași celulă variabilă Dacă doriți ca formulele să se refere la două celule mutabile în același timp, adică să vă permită să calculați o funcție a două variabile, utilizați un tabel de căutare cu două variabile Luați în considerare tehnica de a crea un tabel de căutare cu două variabile Baza unui tabel de căutare cu două variabile este o celulă în care este introdusă o formulă care se referă la două celule de intrare Aceeași celulă este celula de pornire din care este „construit” tabelul de substituție Capitolul În coloana de sub celula de început, introduceți valorile pentru prima variabilă În linia din dreapta celulei de pornire, introduceți valorile celei de-a doua variabile Selectați intervalul care conține: □ celulă inițială; □ seturi de valori pentru ambele variabile Executați comanda Data | Tabel de căutare În câmpul Înlocuire valori prin coloane în , introduceți o referință la celula de intrare pentru valorile argumentului din rând În câmpul Substitue values by rows into , introduceți o referință la celula de intrare pentru argumentele de substituție din coloană dDIVI Să demonstrăm utilizarea unui tabel de substituție cu două variabile ^ ^ folosind exemplul unui tabel pentru rezolvarea triunghiurilor dreptunghiulare În celula B , setați valoarea calculată a primului segment În locul acestei valori, programul va înlocui valoarea reală a piciorului În mod similar, în celula B setăm valoarea calculată a celui de-al doilea segment Orez Calculul triunghiurilor dreptunghiulare În celula OT, introduceți formula pentru calcularea valorii ipotenuzei Această celulă va fi celula de pornire a tabelului de căutare Selectați intervalul VZ:VZ, inclusiv celula inițială și seturile de valori ale ambelor variabile și executați comanda Data | Tabel de căutare Să formatăm tabelul și să aruncăm o privire mai atentă asupra lui A fost necesar să se creeze un tabel sau ar putea fi limitat la intervalul A :B ? Orez Fragment de tabel de căutare în picior picior Hipotenuza , În acest exemplu, probabil că nu a meritat să creați un tabel Este mult mai ușor să introduceți valoarea unui picior în celula B , a celuilalt în celula B și în celule Partea Analiza datelor experimentale ke VZ veți vedea imediat rezultatul Mai mult, valorile picioarelor pot să nu fie „de masă”, ci orice Cu toate acestea, dacă în locul ipotenuzei este necesar să se calculeze salariile lucrătorilor din magazine care au rate salariale diferite și au lucrat ore diferite, este, fără îndoială, nevoie de un tabel de căutare Tabelele de căutare sunt foarte utile pentru prognoză Să presupunem că o anumită companie cumpără combustibil pentru care plătește în grivne Iaroslavl Sunt cunoscute prețul combustibilului în dolari și cursul de schimb al dolarului față de grivna pentru primele trimestre ale acestui an Este necesar să se prezică prețul combustibilului în UAH pentru restul de luni Orez Utilizarea unui tabel de căutare pentru a prezice date • Să introducem formula de calcul =С *С în celula СЗ Să prezicem cursul de schimb al dolarului până la sfârșitul anului: □ selectați celulele С - С ; □ cu butonul din dreapta al mouse-ului, mutați marcatorul de selecție în celule subiacente; □ În meniul contextual, selectați aproximarea liniară În mod similar, prezicem prețul combustibilului în dolari Selectați intervalul СЗ:О și executați comanda Data | Tabel de instalare În celulele corespunzătoare, citiți prețul combustibilului în grivne: □ în octombrie — , ; □ în noiembrie — , ; P în decembrie - , O altă posibilitate interesantă este utilizarea tabelelor de căutare în combinație cu funcțiile categoriei Bază de date, adică compilarea funcțiilor de căutare și însumare după un criteriu dat Să ne întoarcem la măgarii noștri Mai întâi, să ne amintim cum se rezolvă problema cu ajutorul funcției de însumare conform criteriului dat BDSUMM, apoi o vom rezolva folosind metoda de compilare Capitolul Orez Compilarea capabilităților funcției BDSUMM și a tabelului de căutare * | s cu J; !> n Control; acasă eu Date Klimka Nada i D Freya , / Nyura •: Angelina Motya Nyur a Despre Motya Frosya Angelina Motya r Angelina Frosya Nyura e I g I sj eu? eu, Calculați productivitatea unui animal pe nume Angelina: □ puneți datele privind producția de lapte de control în celulele A :C ; □ puneți în celulele E : criteriul de selecție E Porecla Angelina-, Să introducem formula = BDSUMM (A : C ; C ; E : E ) în celula F și formula = F / în celula G Funcția BDSUMM din formula introdusă are următoarele argumente: • А :С — interval de date analizate, • C este numele coloanei pe care se efectuează însumarea, • E :E - criteriu de selecție pentru datele rezumate Plasați următorul criteriu de selecție în celulele E :E , formula referindu-se la acesta în celula F și așa mai departe Ca urmare, obținem date despre productivitatea altor animale Gândiți-vă la ce formulă ar trebui utilizată pentru a calcula producția medie zilnică de lapte, dacă numărul de măsurători de control nu este numai diferit, ci și în viitor ea poate crește "Da În mod evident, metoda luată în considerare nu este suficient de eficientă, deoarece pentru fiecare animal este necesar să se stabilească un criteriu de selecție și o formulă Și dacă nu ai o turmă de măgari, ci, de exemplu, contabilitate Nu vom stabili criterii și formule de selecție pentru fiecare cont și subcont O vom face mai ușor, combinăm capacitățile funcției de însumare în funcție de un anumit criteriu și tab feţe de substituţie Folosind funcția BDSUMM, calculați valoarea din celula F =BDSUMM(A :C ;C ;E :E ) În această formulă: se realizează însumarea valorilor din coloana Nada corespunzătoare criteriului dat Nickname=Angelina În celula G , introduceți formula pentru calcularea producției medii de lapte Să aplicăm tabele de substituție pentru a calcula productivitatea altor animale: □ selectați intervalul E :G ; Să executăm comanda Data | Tabele de căutare-, □ setați înlocuirea datelor cu rânduri într-o celulă din EZ Partea Analiza datelor experimentale Orez Calcul folosind tabelul de căutare a datelor statistice Selectarea parametrilor Acest instrument vă permite să găsiți o astfel de valoare a argumentului care va furniza valoarea funcției necesară Pentru a finaliza ciclul iterativ, se modifică o singură variabilă Dacă funcția depinde de mai multe variabile, utilizați comanda Solver Selectarea unui parametru poate fi gândită ca o înlocuire continuă a valorilor într-o celulă până când se obține o soluție la problemă Acest proces se numește iterație și continuă până când Excel a făcut de încercări sau a găsit o soluție cu o eroare relativă de , Acești parametri pot fi modificați prin executarea comenzii Service | Parametrii w prin setarea valorilor în fila Calcule Orez fila Calcule din caseta de dialog Opțiuni Pentru a determina valoarea optimă a unui argument folosind comanda Parameter Selection: □ pe foaia de lucru, faceți clic pe celula țintă; celula țintă este celula cu formula în care urmează să se obțină valoarea dată; □ executați comanda Service | Selectarea parametrilor; P în câmpul Valoare, introduceți valoarea calculată; □ în câmpul Modificarea valorii în celulă, specificați adresa celulei care urmează să fie modificată | BINE; Capitolul Orez Caseta de dialog Căutare parametri Să presupunem că împrumutați USD cu % pe an Calculul folosind formula valorii viitoare arată că va trebui să returnați , USD în ani Împrumutatul este de acord că vei rambursa exact USD după ani Ce dobândă anuală ar trebui inclusă în acord? Orez Sarcina В J = =БЗ (ВЗ, В ;, В ) D , Tabel final Primul curs Finanțe cu normă întreagă Cursul I Finanțe Educaționale Valoarea cantității financiare Zag' chnb ș Col:- g curs finanțare privată Finanțe Numărul de valori : Despre n pui cu curs Managementul corespondenței M e n e g m e t Nr de valori g alte Co ,l- cursuri Full-time Management II! e ng m ent Număr de valori cursuri de finanțare cu normă întreagă cursuri de finanțare cu normă întreagă Finanțe Numărul de valori Ș dar în : KolAe b Nume PropuvkiUavzhmt Nauaya " Vasilcenko Kichkine Joc M Cherkasy decembrie Nume Uavkhkit Neuyajazh Efremova ouă Kichkine Cherkasy Pentru prelucrarea datelor, selectăm funcția de însumare Să includem intervalele de date consolidate în listă Setați utilizarea etichetelor rândului de sus și a valorilor coloanei din stânga ca nume Orez Interval de ieșire Faceți clic pe OK, iar intervalul de ieșire va fi afișat pe ecran, care, după sortarea după nume și formatare, va arăta astfel Consolidarea datelor după locație Consolidarea datelor în funcție de locație este o versiune simplificată a consolidării datelor în funcție de categorie, care nu include anteturi în zona de date consolidate În acest caz, programul se concentrează pe locația valorilor în intervalele de intrare și consolidează valorile celulelor care au aceeași locație relativă în intervale Dacă intervalul de ieșire necesită titluri, introduceți-le manual sau copiați-le Consolidarea datelor folosind referințe D Dacă doriți să folosiți ajutorul Excel pentru a afla ce este consolidarea, vi se va oferi un exemplu care rezumă conținutul celulei B a primei foi, F a celei de-a doua foi și B a celei de-a treia foi Și totul este făcut cu formula =SUM(Foaie !B ;Foaie !E ;Foaie !B ) Am putea efectua o astfel de însumare fără a cunoaște termenul „Consolidarea datelor folosind referințe D” Ce rost are Partea Analiza datelor experimentale studiu? Se dovedește că există un sens, iar formulele pot fi interesante De exemplu, formula =MAX(Ianuarie:Decembrie!C:C) analizează conținutul a foi, cărora li se atribuie denumirile lunilor din an și găsește valoarea maximă în coloana C Spre deosebire de primul exemplu, linkul aici este într-adevăr tridimensional și permite nu numai să scurtați intrarea, dar și să o faceți mai vizibilă Așadar, am ajuns la concluzia că legăturile D sunt utile atunci când foile de lucru sunt create conform unui singur șablon Pe de altă parte, spre deosebire de consolidarea datelor pe categorii, consolidarea folosind legături tridimensionale nu impune restricții privind localizarea datelor în zonele originale, adică nu este legată de titlurile rândurilor și coloanelor Legăturile D se copiază bine Prin urmare, prin crearea unei legături D în tabelul rezultat, aceasta poate fi transferată rapid la toate celelalte unde este necesară consolidarea Un șablon poate fi creat în mod tradițional, salvând un document ca fișier xlt și apoi creând noi documente pe baza acelui șablon Cu toate acestea, dacă trebuie să creați o carte care să conțină o duzină sau două de foi de același tip, dar în viitor nu veți mai avea nevoie de acest șablon, este mai ușor să utilizați umplerea cu foi Cum se face acest lucru este prezentat în exemplul următor > Să ne asumăm forma de „Caracub” capturat de mici rozătoare Compania a încheiat un acord cu o echipă de vânători pentru a prinde dăunători răuvoitori După numeroase întâlniri și înțelegeri, s-a decis ca vânătorii să lucreze zile pe săptămână, pentru fiecare dintre ei și pentru brigadă în ansamblu, săptămânal se va depune un raport final conform formularului de mai sus Este necesară automatizarea pregătirii raportului final Orez Exemplu de raport Firma „Karakub” > Ceaiul Kos Palya cha Strada Chechzha g "l / fache - - RAPORT DE SOARECI data de Documente justificative / / Să creăm formulare de raportare pentru fiecare vânător + un formular final pentru întreaga brigadă Vom presupune că echipa va face munca cu bună credință și, prin urmare, nu are sens să salvăm șablonul de document pentru viitor Nu are rost să copiați documentul - nu va ieși nimic bun din el Există un singur remediu - completarea foilor: □ Adăugați o foaie nouă în registrul de lucru alegând Inserare | Foaie ; Capitolul Rezumate în MS Excel О faceți clic pe tasta F până când există o foaie pentru fiecare vânător + un total pentru brigadă; Și acum puteți face cea mai dificilă parte a lucrării: atribuiți numele rangerilor foilor folosind comanda Redenumire din meniul contextual, □ mergeți la foaia completată, o avem numită Solomon-, eticheta acestei foi ar trebui să fie amplasată mai întâi în stânga; □ faceți clic pe încrucișarea titlurilor rândurilor și coloanelor pentru a selecta întreaga foaie; □ ținând apăsată tasta Shift, faceți clic pe eticheta ultimei foi - trebuie selectate toate etichetele; rulați comanda Editare | Umpleți | Pe cearșafuri, □ în caseta de dialog Fill by Sheets, specificați Completely | BINE Orez Caseta de dialog Completați foile Să trecem la fișa destinată însumării rezultatelor generale În celula concepută pentru a afișa numărul de rozătoare distruse la ianuarie, introduceți formula = SUM (Solomon: Anfisa! С ) Formula poate fi introdusă folosind tastatura sau după ce ați introdus paranteza de deschidere, faceți clic pe eticheta foii Solomon, apoi, în timp ce țineți apăsată tasta Shift, faceți clic pe celula C a foii Anfisa ^ Excel va crea aceeași formulă Copiați formula în toate celulele calculate ale foii Deoarece este setată o referință relativă, formula copiată se va adapta automat* la noile adrese Orez Dialog Formatare condiționată Pentru elementul „% Complete”, puteți seta formatarea condiționată Pentru a face acest lucru: Să specificăm celula pentru care se aplică formatarea condiționată; □' prin executarea comenzii Format | Formatarea condițională; Partea Analiza datelor experimentale □ în caseta de dialog, vom forma condițiile: • dacă planul este îndeplinit cu mai mult de %, indicatorul este afișat cu roșu aldine; • dacă este mai mică de % — cu font verde obișnuit; • dacă exact % - negru Tabele pivot PivotTable este unul dintre instrumentele interactive de analiză a datelor Vă permite să obțineți vizualizări dinamice ale datelor, să combinați matrice mari, să le reordonați, să însumați diferitele câmpuri Afișând diferite pagini, puteți filtra datele, rafina informațiile, plasați automat subtotaluri sau totaluri generale, adăugați formule la câmpurile sau elementele de câmp calculate În exemplul de mai sus, un PivotTable este folosit pentru a afișa o listă de S dintre studenții care au trecut cu succes testele și au obținut o notă excelentă la examenul de tehnologia informației Orez Un exemplu de utilizare a tabelelor pivot Tehnologia informației (excelent, t Economie (promis Străin [trecut Drept (creditat l і Kip knmchknii prin iptsh Nume Prenume Nssl Mironenko Şevcenko Total mare Pentru a obține alte informații, trebuie doar să selectați valorile dorite în listele derulante ale tabelului Termeni de bază și structură Sursa de date este lista sau baza de date din care este creat PivotTable Tabelele pivot pot fi create pe baza informațiilor găsite în: □ în lista de date Excel; □ în mai multe intervale de consolidare; □ în alte tabele rezumative; □ în baze de date externe MS SQL Server, MS FoxPro, MS Access și altele pot fi folosite ca baze de date externe Tabelele pivot sunt formate folosind Pivot Table Wizard, care asigură unirea și plasarea datelor analizate cu posibilitatea de a le ordona și recalcula Puteți plasa automat subtotaluri sau totaluri generale într-un tabel, puteți adăuga formule la câmpurile sau elementele de câmp calculate Prin mutarea butonului câmp într-o locație diferită din PivotTable, puteți modifica modul în care sunt prezentate datele Câmpurile PivotTable sunt generate de Expertul PivotTable pe baza titlurilor de coloană ale listelor Excel sau a numelor de câmpuri ale bazei de date Pe- Capitolul Orez Poziționarea câmpurilor din tabel pivot titlurile câmpurilor sunt afișate la a treia etapă a expertului în partea dreaptă a ecranului Puteți trage și plasa orice câmp în zona Pagini, Rânduri, Coloane sau Date În funcție de zona în care ai tras câmpul? ia numele unui câmp de pagină, al unui câmp de rând și așa mai departe Puteți trage câmpurile de analizat atât în zona de date, cât și în zona rândurilor sau în zona coloanei Câmpurile de pagină vă permit să afișați date pe un singur element Acest lucru face posibilă lucrul cu cantități mari de date Când aranjați câmpurile și faceți clic pe butonul Terminare, pe ecran va apărea un tabel pivot, a cărui structură este prezentată în figură Orez Structura tabelului pivot Valoarea câmpului paginii Câmpul paginii Firma I g Câmp de date ^ Câmp de coloană ' Luna date Sumă pe prl Debit Sumă pe p£lu Credit Sumă pe pAfield Debit Sumă gu Kolya Credit tiia pe pedmo Debit ia pe gen «^Credit , ' , , , , ^ , , , , , * , , , J , , ■ , , I , I , ' Câmp pentru rândul de poziție Zona de date Să fim atenți la încă termeni folosiți în tabelele pivot O zonă de date este o parte a unui tabel pivot care conține date rezumative pentru elementele câmpului rând sau coloană Pozițiile sunt subcategorii ale unui tabel pivot care reflectă modul în care sunt rezumate totalurile (sumare, mediere etc ) (consultați Crearea tabelelor pivot, pagina ) Crearea tabelelor pivot După cum am discutat în capitolul anterior, PivotTables pot fi create pe baza informațiilor găsite în: □ în lista de date Excel; □ în mai multe intervale de consolidare; □ în alte tabele rezumative; □ în baze de date externe Partea Analiza datelor experimentale Să luăm în considerare aceste posibilități Creați un tabel pivot dintr-o listă Excel , -D Să demonstrăm un exemplu de creare a unui tabel pivot Sesiune de testare-examinare, dat la începutul acestei secțiuni Deschideți o foaie de lucru cu o listă de studenți și faceți clic pe orice celulă din listă Să executăm comanda Data | PivotTable, lansați expertul PivotTable Procesul de creare a unui tabel pivot folosind Expertul PivotTable include pași: P selecția sursei de date a tabelului pivot; □ indicarea intervalului de date inițiale; P crearea unei imagini a tabelului pivot; □ alegerea locației tabelului rezultat; Din lista oferită de expert, selectați sursa - o listă de date Microsoft Excel și faceți clic pe butonul Următorul Orez Caseta de dialog Selectați sursa de date Creați un tabel pe baza datelor găsite în: ₽ în lista de sd Deoarece am făcut clic în lista de date înainte de a rula Expertul PivotTable, Excel a evidențiat automat întreaga listă Dacă este necesar, puteți exclude o parte din listă specificând intervalul care conține datele sursă în al doilea pas Orez Bloc de selecție a intervalului de date sursă Specificați intervalul care conține datele originale, Interval: Nivel | La a treia etapă, prin tragerea câmpurilor, vom defini structura tabelului pivot: □ Nume - în zona String and Data', □ câmpuri cu numele obiectelor - în zona Pagină, creând astfel un tabel pivot cu mai multe pagini Orez Definirea structurii tabelului în al treilea pas al Expertului PivotTable Informa Coloană Nume străin | Număr de valori \u b\u b^ Salva* Coarda dreapta Capitolul Rezumate în MS Excel În ultima fereastră a expertului PivotTable, selectați plasarea tabelului pivot pe o foaie nouă și faceți clic pe Terminare Aplicați un format automat tabelului creat făcând clic, de exemplu, pe Format I AutoFormat | Lista Masa este gata; acum este suficient să faceți clic pe butonul de lângă numele disciplinei și să setați condiția de selecție Îi puteți schimba structura schimbând aranjarea câmpurilor, efectuați alte transformări, despre care vom discuta mai jos p I Іa pe baza unei liste a cunoscuților, colegilor de studiu sau colegilor de muncă - § încercați să creați singur un tabel pivot cu mai multe pagini, care vă permite să filtrați după zile de naștere, adrese, nume Un mic indiciu: un tabel pivot pentru un grup deja familiar poate arăta astfel: Orez Exemplu de tabel pivot Îl numesc Julia t |Numărul de valori în câmpul Nume Nume Total , dVasilchenko • Gorshkova ■ T Total general Alegând un nume, aflăm instantaneu nu numai câte fete îl poartă, ci și numele lor de familie Ne concentrăm pe câteva puncte ale creării unui tabel: □ dacă plasați cursorul într-una dintre celulele listei înainte de a începe expertul, atunci când vrăjitorul rulează, va fi introdus automat un link către întreaga listă; □ lista este inclusă în tabelul pivot complet, filtrele stabilite de Date | Filtrul este ignorat Dacă tot trebuie să creați un tabel pivot din datele selectate, mutați intervalul de date în alt loc de pe foaie folosind comanda Filtru avansat, apoi creați tabelul; □ dacă lista originală conține totaluri generale și subtotaluri, este mai bine să le ștergeți Tabelul Pivot le va crea singur; □ tot ceea ce este scris în prima linie a listei, maestrul percepe ca titluri de coloană Dacă ați uitat să introduceți antete, expertul va accepta ca antete valorile celulelor din primul rând al tabelului; □ Dacă dați fiecărei zone de sursă un nume și folosiți acele nume atunci când creați un tabel pivot, tabelul se va actualiza mai rapid atunci când se fac modificări în lista sursă sau în baza de date Partea Analiza datelor experimentale Creați un PivotTable din datele dintr-un alt PivotTable Puteți crea un PivotTable din datele dintr-un alt PivotTable Pentru aceasta: În primul pas al expertului, selectați opțiunea Într-un alt tabel pivot Orez Selectarea unei surse de date Creați un tabel bazat pe date care sunt: G~ într-o listă sau Ease of Microsoft Excel data într-o sursă de date externă în mai multe intervale de consolidare La a doua etapă de lucru, specificați în listă numele tabelului pivot, pe baza căruia intenționați să creați un nou tabel Dacă acest tabel se află într-un alt registru de lucru, trebuie mai întâi să îl copiați în registrul de lucru în care doriți să creați un nou tabel pivot Tabelele pivot ale diferitelor registre de lucru care folosesc același set de date nu au legătură și pot fi actualizate independent unul de celălalt Definiți structura și faceți clic pe butonul Finish - noul PivotTable va fi situat lângă cel existent Acest lucru poate fi convenabil dacă, de exemplu, doriți să organizați o ieșire nesincronă de date privind performanța academică, prezența, sportul și alte realizări ale elevilor de grup pe o singură foaie Tabelul creat va fi asociat cu aceleași date ca și cel original Utilizarea acelorași date reduce dimensiunea fișierului și a datelor plasate în memorie Când un tabel pivot este actualizat, celălalt tabel pivot este de asemenea actualizat Ambele tabele sunt afectate de comenzile de grupare și degrupare a datelor Câmpurile calculate și elementele calculate create într-un Tabel Pivot sunt luate în considerare în celălalt Tabel Pivot Creați un tabel pivot bazat pe date în mai multe intervale de consolidare Dacă datele pe care doriți să le analizați au aceleași titluri de rând și de coloană, dar sunt situate în liste diferite, pe foi diferite sau în fișiere diferite, puteți utiliza metoda de a crea un tabel pivot pe baza datelor care se află în mai multe intervale de consolidare Pentru aceasta: □ faceți clic pe Date | Masă rotativă; P În primul pas al expertului PivotTable, selectați opțiunea Intervale de consolidare multiple; Capitolul Pile în MS Excel Orez Alegerea unei metode de creare a unui tabel pivot Creați un tabel bazat pe date care sunt: într-o listă sau bază de date Microscf t Excelț în afara altei surse de date G* în mai multe intervale de consolidare În cel de-al doilea pas al expertului PivotTable, trebuie să specificați dacă câmpurile de pagină trebuie create în tabelul pivot sau dacă trebuie utilizată o pagină comună; Orez Stabilirea dacă se creează câmpuri de pagină într-o sursă de date externă „i C* în mai multe intervale de consolidare G: În al doilea pas al expertului PivotTable, pentru a prelua date dintr-o sursă externă, faceți clic pe butonul Obține date; □ În fila Baze de date din caseta de dialog Selectare sursă de date, activați opțiunea Utilizare expert interogare și specificați un Orez Fragment din caseta de dialog Selectare sursă de date Baze de date și întrebări | Creșterea animalelor parașutistilor NTTM Capitolul Rezumate în MS Excel sursă Dacă nu se află în lista de surse disponibile, reveniți la capitolul Crearea unei interogări externe Detaliază cum să includă noua gamă externă în lista surselor disponibile; Urmând instrucțiunile Expertului de interogare, transferați câmpurile sursei externe în interogare, dacă este necesar, setați condițiile de selecție și ordinea de sortare a datelor Toate acestea sunt descrise în detaliu în capitolul Crearea unei cereri externe; Orez Fragment din caseta de dialog Pasul final Pasii urmatori? • date în MjcraeSt Exmi Din vizualizarea sau modificarea datelor în Microsoft Query Salvare interogare j □ În ultimul pas al Expertului de interogare, selectați Returnare date la Microsoft Excel | Mai departe; Orez Formarea structurii tabelului pivot Numele străzii |Coloană | Grupa G Ge-artira| |numele| | Telefon^ I I” / | Strada din | Don Jj -"GTsvNICV House String £suma pentru câmpul Câine| Date □ Configurați structura PivotTable și faceți clic pe Terminare Masa ta ar putea arăta așa Orez masă rotativă Lumina aprinsă ■ Strada Nume D°m parașutiști Numărul de valori în câmpul Doya | Dmitri^ Folosind Microsoft Query Pentru a crea un tabel pivot bazat pe date externe utilizând Microsoft Query, urmați aceiași pași ca atunci când creați un tabel utilizând Expertul de interogare Cu toate acestea, în caseta de dialog Selectare sursă de date, nu activați opțiunea Utilizare expert interogare Ca urmare, în loc de Expertul de interogare, fereastra Microsoft Query va fi afișată cu o listă de câmpuri disponibile în partea de sus a ferestrei Pentru a specifica câmpurile care vor fi preluate din baza de date externă, trageți aceste câmpuri în jumătatea de jos a ferestrei Pe măsură ce trageți, aceste câmpuri vor apărea în tabelul din partea de jos a ferestrei cu toate Partea Analiza datelor experimentale le lipsesc cu înregistrări Folosind meniurile și barele de instrumente ale MS Query, puteți organiza și filtra datele înainte de a le transmite în Excel Pentru a transfera date în Excel, executați comanda Fișier | Returnați datele în Microsoft Excel Orez Interogare baza de date NTTM Date personale Casa Nume Apartament Al doilea nume Telefon - Strada * GrchppaI Prenume | Casă de stradă ® F- i Verbovsky l Soviet "M - i Kovalenko i parașutiști i ; MZ- Kopachev parașutiști; ' Utilizarea cererilor web Un PivotTable bazat pe date externe preluate folosind interogări Web este creat în același mod ca un PivotTable obișnuit bazat pe date externe Când specificați o sursă externă, este specificată adresa de rețea Pentru mai multe informații, consultați Preluarea datelor externe Utilizarea modelelor de rapoarte Să presupunem că compania dumneavoastră are de servicii și departamente și trebuie să primiți în mod regulat informații de diferite tipuri de la acestea pentru generalizare, analiză și raportare Desigur, sunteți deja suficient de alfabetizat pentru a abandona colecția tradițională de „fișe” de la subalterni și pentru a transfera informații pe computer Veți crea un formular electronic sau un tabel pivot și, la rândul său, veți solicita informații de la calculatoarele structurilor subordonate Este posibil ca computerul să solicite informații, să le rezumă și să pregătească un raport, iar tu doar să-l vezi și să-l trimiți la tipărire Se dovedește că poți Pentru a face acest lucru, trebuie să salvați formularul electronic sau tabelul pivot odată creat ca șablon Când trebuie să pregătiți următorul raport, veți cere computerului să creeze un nou document pe baza acestui șablon Calculatorul va apela pe rând la toate sursele externe, va introduce informații actualizate în documentul dvs și, dacă este furnizat, va face calculele necesare, va construi diagrame Un șablon de raport este un șablon Excel care include una sau mai multe interogări sau tabele pivot bazate pe date externe Când salvați un șablon de raport, Excel nu stochează datele în șablon; în schimb, datele sunt reîmprospătate de fiecare dată când raportul este deschis Șablonul de raport are extensia de fișier xlt Pentru a crea un șablon pentru obținerea automată a datelor externe: Capitolul Rezumate în MS Excel □ folosind Microsoft Query, pregătiți și formatați tabelul pivot; Salvați-l ca șablon (* xlt) Când deschideți un șablon de raport, programul vă va cere permisiunea de a actualiza datele, la care trebuie să răspundeți Da Accesul la sursele de date externe este oferit de driverul ODBC, o bibliotecă de linkuri dinamice (DLL) pe care Microsoft Query și Microsoft Excel o pot utiliza pentru a se conecta la bazele de date Fiecare bază de date necesită propriul driver ODBC Driverele ODBC oferă Microsoft Query flexibilitatea de a se conecta la surse de date de orice format Driverele sunt instalate pe computer împreună cu Excel dacă alegeți nu standardul, ci instalarea completă Instrumente de gestionare a tabelului pivot Bara de instrumente Bara de instrumente PivotTable include butoane de control și un submeniu PivotTable Orez Bara de instrumente PivotTable EA Pivot Tables D Tabel pivot ■» Formatul raportului, Chart Wizard, Expertul PivotTable, Ascunde detaliile, Afișați detalii, Actualizarea datelor, Opțiuni de câmp, Afișați / Ascundeți câmpurile Scopul majorității butoanelor individuale este evident din numele lor De exemplu, butonul Format raport afișează caseta de dialog Formatare automată, în care puteți specifica formatul tabelului pivot Butoanele Chart Wizard, Pivot Table Wizard, Data Refresh sunt vechile noastre cunoștințe și nu au nevoie de explicații suplimentare Butoanele Ascundere detalii și Afișare detalii vă permit să controlați detaliile datelor din tabel Foarte rar folosit, deoarece aceeași funcție este realizată prin dublu clic pe câmpul de interes din tabel Butonul Opțiuni câmp devine disponibil de îndată ce plasați indicatorul mouse-ului în orice celulă din Tabelul Pivot Făcând clic pe acest buton, se afișează caseta de dialog Calculate PivotTable Field Această fereastră poate fi afișată în diferite vizualizări, în funcție de ce element din tabelul pivot este afișat în prezent: Partea Analiza datelor experimentale Dacă este selectat un câmp sau un element dintr-un rând, coloană, câmp de pagină, fereastra este afișată în prima vizualizare Orez Caseta de dialog pentru calculul câmpului tabel pivot În această fereastră, puteți selecta metoda și funcția de rezumare Butonul Număr deschide caseta de dialog Formatare celule Butonul Următorul afișează o fereastră pentru setarea parametrilor suplimentari Orez Caseta de dialog Opțiuni câmp tabel pivot Parametrii câmpului tabelului pivot G - : PerameteysogiroEki - - Opțiuni de afișare ■ - Bpyw/S ■ G G ascendent automat conform /&iving 'G î afiseaza I*?| cel mai mare folosind genul: , folosind câmpul: | Ziua săptămânii : t: | Această fereastră include secțiunea Opțiuni de câmp pentru tabel pivot pentru lucrul cu date externe, precum și secțiunile Opțiuni de sortare și Opțiuni de afișare Dacă este selectat un element din câmpul calculat, fereastra este afișată în a doua vizualizare: Orez A doua vedere a casetei de dialog Calculate PivotTable Field Capitolul Rezumate în MS Excel Dacă la calcularea elementului selectat au fost utilizate funcții suplimentare, este afișată o casetă de dialog cu un bloc de calcul suplimentar Dacă nu au fost folosite funcții suplimentare - fără bloc Puteți apela singur acest bloc de calcule suplimentare făcând clic pe butonul Avansat Cu toate acestea, în acest caz, ferestrele de câmp și elemente devin disponibile numai după selectarea unei funcții din lista derulantă Calcule suplimentare Butonul Afișare / Ascundere câmpuri adaugă un bloc de câmpuri disponibile la bara de instrumente sau le ascunde Orez ij-ji? sh i, Ieșire pe Bara de instrumente a blocului de câmpuri disponibile Tabel pivot * ® C O “S I Rezultate după sport III Rezultat - Trageți butonul de aici în zona tabelului pivot | Meniu PivotTable Acest meniu ne oferă o serie de controale suplimentare pentru tabelele pivot Orez Meniu PivotTable ІІІ Marcaj de format Diagramă pivot Sunt maestru I Reîmprospătează datele selectați i" Formule ► Câmp % Pargmeter Analiza tabelului Comanda Select afișează un submeniu pentru selectarea datelor, care este disponibil numai după ce faceți clic cu mouse-ul în tabelul pivot Inițial, este activă doar comanda Whole table După selectarea întregului tabel, aveți acces la restul butoanelor: □ Butonul Numai anteturi vă permite să selectați numai antetul atunci când selectați un câmp sau un antet în tabelul pivot; □ butonul Numai date, la selectarea unui câmp sau a unui titlu, selectează numai date; □ Butonul Titluri și date vă permite să selectați atât un titlu, cât și datele aferente Partea Analiza datelor experimentale Orez Selectați elementele din submeniul de date ІЯ T o іko titluri |(Sl Numai real ||u] Anteturi |[nI] Redimensionați selecția Butonul Activare selecție anulează selecția Verificați pentru a fi sigur Comanda Formula afișează submeniul de calcul Orez Submeniu Formule Câmp calculat Obiect calculat Ordinea de calcul Deduceți formule Un câmp calculat este un câmp a cărui valoare este calculată pe baza valorilor altor câmpuri din tabelul Pivot Făcând clic pe elementul de meniu Câmp calculat, se afișează caseta de dialog Inserare câmp calculat În această fereastră, câmpul Nume este folosit pentru a introduce un nume pentru membrul calculat care urmează să fie creat Câmpul Formula este destinat creării de formule Operatorii și constantele sunt introduse de la tastatură, iar numele câmpurilor sunt selectate din lista Câmpuri și inserate în formulă făcând clic pe butonul Adăugare câmp Orez Caseta de dialog Inserare calculată câmpuri Formula prezentată în figură înseamnă că pentru fiecare șoarece prins, Anfisa este plătită cu , USD Dacă într-o lună sunt prinse peste de rozătoare mici, atunci se datorează o primă de % Pentru mai multe informații despre crearea membrilor calculați, consultați Formule și calcule Un articol calculat este un articol ale cărui valori sunt calculate pe baza datelor din alte elemente din tabelul pivot Element de meniu Calculat obiectul este disponibil făcând clic într-un câmp de rând sau într-un câmp de coloană care conține cel puțin două valori Capitolul Rezumate în MS Excel Făcând clic pe elementul de meniu Calculated Item se afișează caseta de dialog Insert Calculated Item In În această fereastră, câmpul Nume este folosit pentru a introduce un nume pentru membrul calculat care urmează să fie creat Câmpul Formula este destinat creării de formule Operatorii și constantele sunt introduse de la tastatură, iar numele elementelor și câmpurilor din care sunt selectate sunt introduse în formulă făcând clic pe butonul Adaugă element Elementele dintr-un singur câmp pot fi introduse în formulă Formula prezentată în figură calculează masa aliajului C, a cărui producție a luat , % din substanța A și , % din substanța B Pentru mai multe detalii despre crearea elementelor calculate, consultați capitolul Formule și calcule Orez Caseta de dialog Inserați membru calculat Când este selectată Ordine de calcul din meniu, este afișată caseta de dialog Ordine de calcul Această fereastră vă permite să definiți ordinea calculelor atunci când valoarea unei celule PivotTable este determinată de două sau mai multe formule Formulele din fereastră sunt mutate folosind butoanele Sus și Jos Făcând clic pe butonul Afișare formule, se creează o nouă foaie de lucru cu o listă a tuturor formulelor din tabelul pivot Comanda Opțiuni vă permite să afișați caseta de dialog Opțiuni tabel pivot Orez Caseta de dialog Opțiuni tabel pivot Nume; Fozmat • •• -•one abpiya Р suma totală pe credite marginea paginii; | VNK, m i em pipregk J Yu numărul de accesare cu crawlere în coloană: G* pentru afisarea erorilor: | R pentru afișarea celulelor goale | Țară O sursă: R salvați dangіyz împreună cu masa, Date externe: G" reîmprospătează la deschidere Partea Analiza datelor experimentale În această fereastră puteți: □ setați și anulați: • ieşire în tabelul valorilor totale; • îmbinarea celulelor pentru a afișa titlurile rândurilor și coloanelor; • menținerea formatării tabelului pivot sau a unei părți a acestuia la actualizarea datelor și modificarea prezentării tabelului pivot; □ definiți formatul elementelor tabelului pivot; □ setați modul de afișare a celulelor goale și a valorilor eronate; О determinați parametrii pentru salvarea datelor; □ setarea și anularea execuției de interogări către baze de date externe în fundal; □ Setați optimizarea memoriei pentru câmpurile cu mai mult de de intrări Butonul Afișare pagini devine disponibil dacă sunt îndeplinite condiții: □ tabelul conține un câmp de pagină; □ Indicatorul mouse-ului este plasat pe orice celulă din tabel Acest buton vă permite să plasați fiecare pagină a tabelului pivot pe o foaie de lucru separată Pentru aceasta: o Selectați o celulă de tabel pivot; o Pe bara de instrumente PivotTables, faceți clic pe butonul Afișare pagini; О Specificați câmpul de pagină pentru elementele cărora doriți să creați foi separate Orez Caseta de dialog Afișare pagină Afișați toate paginile din: | „ ij * -“ Anulare Puteți folosi această oportunitate în practică Să presupunem că ați organizat colectarea datelor de pe diferite computere care determină salariul angajaților: □ numărul de zile lucrate; □ vechime în muncă, tarif; Despre concedii medicale, călătorii de afaceri, penalități etc La sfârșitul lunii, folosind un tabel pivot, analizezi datele primite Rezultatele analizei pot fi tipărite pe ateliere, secțiuni, echipe sau pentru fiecare angajat Pentru a face acest lucru, faceți clic pe butonul Afișare pagini și setați tipărirea câmpului de pagină dorit Gruparea datelor În încheierea prezentării generale a controalelor din tabelul pivot, să ne uităm la comenzile Grupare și Degrupare din categoria Grupuri și structura meniului contextual Comanda de grup efectuează Capitolul Rezumate în MS Excel elemente de grupare, cum ar fi zile până la decenii, în timp ce comanda Degrupare separă grupurile în elemente separate Cu mouse-ul arătând spre un câmp ale cărui elemente sunt date, dați clic pe butonul Grup, iar în loc de rânduri apare, de exemplu, Primul deceniu Plasați cursorul pe First Decade și faceți clic pe butonul Ungroup, iar cele rânduri zilnice reapar Acest lucru este foarte util pentru rapoarte mari De exemplu, într-un raport anual, puteți vizualiza datele pe trimestru, lună, săptămână sau după magazin, secție, echipă, lucrător individual Butonul Grupare devine disponibil atunci când există ceva de grupat, adică sunt selectate elemente de câmp care pot fi grupate ■ > Luați în considerare un exemplu de grupare a datelor Să presupunem că avem F următorul tabel rezumativ, care reflectă succesul pisicii lui Murka în vânătoarea de rozătoare mici Sum le regiment? Moore Orez Tabel sursă Zi a săptămânii luni marti miercuri b joi Vineri Rezumat general Grupați elementele câmpului Ziua săptămânii: □ selectați elemente Luni: vineri-, □ faceți clic pe butonul Grup și obțineți o nouă vizualizare a tabelului Orez Vedere tabel după grupare |Murkina AObycha Săptămâna anului [Ziua săptămânii Total Prima saptamana luni marti miercuri b Joi erg Vineri General ITO g Să verificăm lucrul mesei Faceți dublu clic pe elementul Prima săptămână și tabelul va avea doar rând de date pentru săptămână Să facem un alt dublu clic și Excel va restabili înregistrările zilnice Orez Vizualizare tabel după ascunderea detaliilor Prada lui Murka |Ziua săptămânii jLI^Lai Prima săptămână Total Partea Analiza datelor experimentale Selectarea celulelor după un criteriu dat Dacă PivotTable conține o cantitate mare de date, puteți utiliza selecția celulelor în funcție de datele pe care le conțin Pentru aceasta: □ faceți clic în tabelul pivot; □ executați comanda Editare | Merge', □ în caseta de dialog Go To, faceți clic pe butonul Selectare; □ În caseta de dialog Selectare grup de celule, selectați ce celule să selectați | BINE Majoritatea criteriilor pentru această fereastră sunt evidente Cu toate acestea, unii au nevoie de comentarii Orez Caseta de dialog Selectați un grup de celule Ivyd> sh niі i plinind celule ZhkіІІІ A scoate in evidenta [Note? • constantele diferențelor coloanei G formula C influențând celulele celule dependente de C* iiiYashvzhiv* , i, -I,->■ G* ultima celulă Cu celule goale numai celule vizibile (semn mai mare) Mai mare decât A >B = (mai mare decât semnul și semnul egal) Mai mare decât sau egal cu A >=B (mai mare decât semnul și mai mic decât semnul) Nu este egal cu A <>B Operatorii de comparație sunt utilizați pentru a desemna operațiile de comparare a două numere Rezultatul operației de comparare este valoarea logică (adevărat) sau (fals) Operatorii de adrese combină intervale de celule pentru a efectua calcule Capitolul Rezumate în MS Excel Tabelul Adresă operatori Operator de adresă Semnificație Exemplu : (coloană) Un operator de interval care se referă la toate celulele dintre limitele intervalului B B , (virgulă) Operator de îmbinare care se referă la unirea celulelor din intervale de sumă (B B D D ) (spațiu) Operator de intersecție care se referă la celulele comune ale intervalului În acest exemplu, celula B este comună pentru două intervale de sume (B B A D ) Tabelul Operator text Exemplu de semnificație a operatorului text & (ampersant) Combinarea secvențelor de caractere într-o singură secvență Rezultatul expresiei „Nikolai” și „Ivanovici” va fi „Nikolai Ivanovici” Operatorul text „&” este folosit pentru a indica operația de combinare a secvențelor de caractere într-o singură secvență Utilizarea funcțiilor Funcțiile sunt formule standard care efectuează calcule pe baza unor valori date, numite argumente și într-o ordine specificată, numită sintaxă Argumentele funcției pot fi valori numerice, text sau booleene, valori de eroare sau referințe la celule și matrice care returnează aceste valori Valorile argumentului pot fi date prin constante sau formule, care la rândul lor pot conține și alte funcții Scrierea unei funcții începe cu numele funcției, urmat de o paranteză de deschidere, argumente separate prin virgule și apoi de o paranteză de închidere Dacă formula începe cu o funcție, înaintea numelui funcției se introduce un semn egal Funcțiile vă permit să utilizați totalurile din Tabel Pivot în formule, să numărați numărul de celule goale dintr-un interval și multe altele Tabelele pivot pot utiliza funcțiile MAX, MIN, AVERAGE, VARV, VARP, STANDOCLA, STDOCLAP, COUNTBLANK, COUNTIF, SUMIF, HLOOKUP, VLOOKUP, HYPERLINK, GET, PIVOTAL TABLE DATA Funcțiile pot fi folosite ca argumente pentru alte funcții Dacă o funcție este folosită ca argument sau este o funcție imbricată, atunci trebuie să returneze argumentului o valoare de același tip Puteți utiliza până la șapte niveluri de imbricare a funcțiilor în formule Funcția GET PIVOT TABLE data este utilizată pentru a extrage datele totale dintr-un tabel pivot și a le transmite unei formule plasate în afara tabelului pivot Partea Analiza datelor experimentale Sintaxă: GET PIVOTO TABLE DATA (seod table,Name) PivotTable este o referință la o celulă sau un interval de celule dintr-un PivotTable sau la o legendă scrisă într-o celulă deasupra PivotTable Nume este numele celulei, cuprinsă între ghilimele duble, din care urmează să fie preluată valoarea Dacă argumentul PivotTable include mai multe PivotTable, datele sunt preluate din tabelul care a fost creat ultima dată Rezumarea rezultatelor generale și intermediare Totalurile datelor curente sunt afișate în zona de date Rezumarea se realizează utilizând funcții de rezumat, care sunt afișate în caseta de dialog Calculate PivotTable Field din secțiunea Subtotaluri Acestea vă permit să calculați totaluri precum: □ suma; □ munca; □ numărul de numere și valori; □ valori medii și extreme; □ varianţă şi abatere În plus, atunci când rezumați, puteți utiliza funcții suplimentare, cum ar fi: □ totaluri curente; □ diferență; □ cota din suma; indicele P Pentru a utiliza funcții suplimentare: □ plasați cursorul în câmpul calculat; □ În bara de instrumente PivotTables, faceți clic pe butonul Opțiuni CÂMPURI, Orez Fragment casetă de dialog Câmp calculat ■Calcule suplimentare: acțiune Difference Share™ Z - ZHT " Z Diferență redusă Cu total cumulat în câmp Procentul sumei pe rând Procentul totalului pe coloană Procentul sumei totale □ În caseta de dialog Calculate PivotTable Field, faceți clic pe butonul Mai multe, □ selectați o funcție din lista derulantă Calcule suplimentare Capitolul Rezumate în MS Excel Pentru a afișa totalurile generale: □ selectați o celulă; □ rulați comanda Pivot Table | Opțiuni de masă', □ în secțiunea Format, activați Suma totală de coloane, Suma totală de rânduri sau ambele opțiuni; Orez Fragment din caseta de dialog Opțiuni tabel pivot Format f/ suma totală între coloane P suma totală pe rânduri' R autoformat R Іnclіychat a drytye valorile valorile de comprimare a celulelor, titluri Р Păstrați forma de intervale ZIP* Pentru a ascunde totalurile generale, dezactivați Totalul coloanei, Totalul rândurilor sau ambele Introduceți subtotaluri: □ setați indicatorul la butonul câmpului la care doriți să adăugați subtotaluri; □ faceți dublu clic pe butonul mouse-ului Pentru a afișa subtotalurile, setați comutatorul la Automatic sau Other Orez Fragment din caseta de dialog Calculate PivotTable Field > Subtotaluri Din punct de vedere al matematicii, abordarea descrisă este oarecum primitivă, totuși, pentru afaceri practice este accesibilă datorită simplității sale, ceea ce face ușor de înțeles esența calculelor statistice Pentru claritate, luați în considerare un exemplu practic Capitolul Instrumente de analiză statistică SHIL Intervalul de constante este setat: , , , , , , , , , , , , Este necesar să se calculeze conform formulelor de mai sus medie aritmetică; □ suma abaterilor argumentelor de la medie, P suma abaterilor pătrate; □ varianța populației, □ abatere standard pentru populația generală, și, de asemenea, verificați valorile obținute ale varianței și abaterii standard folosind funcțiile statistice adecvate Creați un tabel pentru introducerea valorilor Să atribuim un nume unui interval de celule cu valori inițiale, pentru care: □ selectați celulele В :О din tabel; □ faceți clic în câmpul de nume și introduceți numele Valoare Orez Calculul datelor statistice Pentru a afișa informații despre valoarea medie a argumentelor, faceți clic pe una dintre celulele din al doilea rând și introduceți formula ="Media argumentelor m = "&MEDIA(Valori) Calculați valorile abaterilor argumentelor de la valoarea medie Pentru aceasta: P în celula OT, introduceți formula = V - MEDIE (Valoare); □ copiați formula în celulele SZ:OZ; Pentru utilizare în calculele ulterioare, selectați intervalul rezultat de celule VZ:OZ și dați-i numele Deviație Afișăm în a patra linie informații despre abaterea totală a argumentelor de la valoarea medie, folosind formula ="Suma abaterilor = "&SUM(Abatere) Calculați abaterile pătrate ale argumentelor față de medie: □ selectați intervalul de celule В :О ; Să introducem formula matrice {=(Abaterea Y }; Pentru confortul calculelor suplimentare, vom atribui numele KvDeviations intervalului rezultat Partea Analiza datelor experimentale În a patra linie, deducem valoarea sumei abaterilor pătrate ale argumentelor din medie folosind formula ="Suma abaterilor pătrate = ”&SUM(KvDeviations) După cum am menționat mai sus, această sumă este extremă Dacă în calcul se folosește orice altă valoare în locul mediei aritmetice, suma abaterilor pătrate va fi mai mare decât cea obținută în acest calcul Calculați varianța pentru populația generală: a) ca suma abaterilor pătrate ale argumentelor de la medie împărțită la numărul de observații: =”Calcul după formula: ѵ = „&SUMA(KvDeviații)/COUNT(Valoare) b) folosind funcția statistică VARP: \u d "folosind funcția ѵ \u d "& VARP (B : O ) În mod similar, calculăm abaterea standard (în vremuri era numită și rădăcină medie pătrată): a) ca rădăcină pătrată a varianței pentru populația generală: \u d "Calcul conform formulei: st \u d "& ROOT (SUMA (KvDeviații) / COUNT (Valori)) b) folosind funcția statistică VARP: ="folosind funcția st = ”&STDEV(Valoare) Și acum să ne uităm din nou la tabel și să ne asigurăm că rezultatele calculului pas cu pas folosind formule elementare și valorile obținute folosind funcțiile statistice corespunzătoare sunt identice Atâtea medii și toate diferite! Acum (când ne-am dat seama că statistica matematică nu este doar simplă, ci și interesantă în unele locuri, să încercăm să înțelegem varietatea valorilor medii oferite de această știință din punctul de vedere al unui utilizator al pachetului software MS Office Pentru a calcula valorile medii, programul oferă funcțiile MEDIE, MEDIE, MEDIE, MEDIE, TRIM MEDIE Funcția AVERAGE calculează media argumentelor care returnează o valoare numerică, iar funcția AVERAGE calculează media argumentelor care returnează valori numerice, lo- valori logice și text Sintaxă: MEDIE(Valoare , valoare , ,Valoare ) MEDIE (Valoare ,Valoare , ,Valoare ) Valoare - de la la de argumente, care pot fi nume, numere, intervale, matrice sau referințe la acestea Capitolul Instrumente de analiză statistică Funcția AVERAGE gestionează numai valori numerice Funcția AVERAGE gestionează, de asemenea, valorile booleene, numerele ca șiruri de text și valorile text: □ ADEVĂRAT, interpretat ca ; □ FALS, interpretat ca ; Textul P și textul gol ("") sunt interpretate ca Abilitățile enumerate ale lui AVERAGE sunt afișate numai atunci când procesează matrice sau intervale de celule Să presupunem că următoarele valori sunt introduse în celulele B :E : ; o sută; gol Formula =AVERAGE( ; ;"";''empty") va imprima valoarea de eroare #VALOARE! Formula =AVERAGE(B :E ) va scoate valoarea De asemenea, trebuie să fiți conștient de diferența dintre celulele goale și celulele care conțin valori nule, mai ales dacă opțiunea de afișare a valorilor nule nu este setată Deci, dacă ștergeți textul gol din celula D , atunci formula =AVERAGE(B :E ) în loc de va afișa valoarea , Funcția MARS vă permite să calculați media armonică a unui set de date Sintaxă: SGARM(Număr ;Număr ; ,Număr ) Număr - de la la de argumente, care pot fi nume, numere, intervale, matrice sau referințe la acestea Argumentele care conțin texte, valori booleene sau celule goale sunt ignorate Media armonică este reciproca mediei aritmetice a reciprocelor V \u d ~ b - pі \u d ixi Orez Calculul mediei armonice Valori inițiale, valori armonice și SRGARM Este necesar să efectuați un calcul pas cu pas al mediei și apoi să verificați rezultatul utilizând funcția Partea Analiza datelor experimentale Calculați valorile reciproce: □ în celula B introduceți formula = /B ; Să copiem formula în restul celulelor din rând Calculați media aritmetică pentru valorile reciproce găsite folosind formula: =MEDIE (B :K ) Să determinăm valoarea reciprocă pentru valoarea calculată - aceasta va fi media armonică pentru valorile inițiale \u b\u bmy \u d / MEDIE (B : K ) și va fi , Să verificăm rezultatul obținut folosind formula \u d SGARM (B : K ) Obținem același rezultat Media armonică este întotdeauna mai mică decât media geometrică, care este întotdeauna mai mică decât media aritmetică Pentru exemplul nostru: Orez Compararea mediilor Media aritmetică Media geometrică , Funcția SRGEOM vă permite să calculați media geometrică a unui tablou sau a unui interval de numere pozitive Sintaxă: SRGEOM(NumberI,Number , ,Number ) Număr - de la la de argumente, care pot fi nume, numere pozitive, intervale, matrice sau referințe la acestea Argumentele care conțin texte, valori booleene sau celule goale sunt ignorate Calculul mediei geometrice se efectuează în conformitate cu formula: Tsx \u d ^ X -X - X " dewar Să presupunem că producția medie de lapte într-o firmă de măgar la începutul anului era de , litri per animal În ianuarie, producția de lapte a fost de , litri, în februarie - , litri, în martie , litri, în aprilie - Zl, în mai , litri, în iunie , litri Este necesar să se determine rata medie de creștere a productivității animalelor Pentru a calcula rata medie de creștere: □ să introducem formula pentru determinarea ratei de creștere a producției de lapte pentru ianuarie = (ВЗ-В ) / В în celula СЗ; □ copiați această formulă în celulele rămase ale coloanei; Orez Folosind funcția CPGEOM Capitolul Instrumente de analiză statistică □ în celula C introducem formula de calcul a valorii medii geometrice =CPFEOM(D :D ) - programul va afișa rata medie de creștere a producției de lapte egală cu , % Funcția CVGEOM poate fi utilizată pentru a calcula rata medie de creștere pentru un depozit cu rată variabilă Funcția TRIMMEAN vă permite să calculați valoarea medie a nucleului unui set de date, eliminând mai întâi un anumit procent de valori extreme și să obțineți o vedere mai obiectivă a fenomenului studiat Sintaxă: CUT AVERAGE(Massie; Share) O matrice este o matrice sau un interval de valori medii; Cotă — o valoare de la la care caracterizează proporția de date excluse din calcule Din motive de simetrie, funcția TRIM-AVERAGE rotunjește numărul de valori care trebuie eliminate la cel mai apropiat multiplu întreg de , în jos în numărul de valori care trebuie eliminate Funcții pentru estimarea abaterilor de la medie Funcția SIROTS vă permite să estimați dispersarea unui set de date Afișează valoarea abaterii medii absolute și este calculată ca suma valorilor absolute ale abaterilor argumentelor polițiști împărțiți la numărul lor: sr= -£|x, -et| „Y Sintaxă: DUTY(Număr;Număr ; ,Număr ) Număr - de la la de argumente, care pot fi nume, numere pozitive, intervale, matrice sau referințe la acestea Argumentele care conțin texte, valori booleene sau celule goale sunt ignorate ) \ Să presupunem că la concursul de aruncare a grenadelor, fetele grupei arată rezultatele care sunt înscrise în tabel Este necesară crearea unei aplicații care va completa automat un tabel cu numele și rezultatele a trei cei mai buni sportivi Dați matricei de date un nume, de exemplu, Grenade, pentru care: □ selectați un tabel de indicatori; □ faceți clic în caseta Nume și introduceți cuvântul Grenade | Introduce Partea Analiza datelor experimentale Orez Tabel sursă Rezu l tet | Sportiva Marina Albă , Iulia Vasilcenko , Oksana Dzyuba Elagina Natalia , Oksana Zaitseva Konstantinova Natalia Kostenko Natalia Zavgorodnyaya Sofia Mironenko Victoria Să creăm un formular pentru tabel pe care computerul trebuie să îl completeze Orez Forma mesei finale A B c F Rezultate aruncarea grenadelor, fetelor Regulament Student Campion al grupei I Medaliat cu argint Medaliat cu bronz Introduceți în celula C o formulă pentru a determina cel mai bun rezultat Pentru aceasta: □ plasați cursorul în celulă; □ introduce =; □ în fereastra Nume selectați numele funcției Statistic | MAI MARE; □ în câmpul Array, introduceți numele Garnet', se poate tasta de la tastatură, dar numai comanda Insert | Nume | Introduce', □ în câmpul pentru a intra în clasamentul pentru primul loc — | BINE Orez Argumente ale funcției MAI MARE Ca rezultat, cel mai bun rezultat va fi afișat în celula C Dacă faceți clic pe această celulă, veți vedea formula = MOST (Grenade, ) Pentru a afișa al doilea și al treilea rezultat, cel mai simplu mod este să copiați formula =LARGE(Grenade; ) din celula C în celulele C și C Capitolul Instrumente de analiză statistică Deoarece valoarea rangului nu se schimbă automat la copierea formulei, înlocuiți-o în celulele C :C folosind tastatura cu și Coloana rezultat va fi completată Completați coloana Student folosind funcția CĂUTARE V: □ selectați intervalul B :B , în care programul va introduce numele celor mai buni sportivi; □ introduce =; □ În fereastra Nume, selectați o funcție: Alte funcții | Legături și matrice I VLOOKUP; Orez Argumente ale funcției CĂUTARE V □ în câmpul Lookup value, introduceți intervalul de celule cu cele mai bune rezultate С :С , pentru care programul ar trebui să afișeze numele de familie corespunzătoare; □ în câmpul Tablearray, introduceți numele matricei Garnet, în care vom căuta rezultatele incluse în argumentul Lookup-my value și vom selecta numele elevilor care au afișat aceste rezultate; □ în câmpul Index number introduceți , corespunzător în tabloul Garnet numărului ordinal al coloanei în care se va efectua căutarea numelui; □ și în final, în câmpul View range, introduceți valoarea FALSE Dacă nu înțelegeți de ce, atunci vedeți descrierea funcției CĂUTARE V; □ Finalizați introducerea formulei matrice apăsând simultan tastele Ctrl+Shift+Enter Ca rezultat, formula matricei va fi introdusă în celule: {=CĂUTAREV(С :С ;Grenade; ;FALSE)}, iar numele celor mai buni sportivi vor apărea în tabel Orez Masa finală F- Rezultatele aruncării grenadelor, fetelor Partea Analiza datelor experimentale Acum ne rămâne să verificăm funcționarea aplicației create Să spunem că în timpul celui de-al doilea test, elevul Zavgorodnyaya a aruncat o grenadă la , metri Să introducem datele în tabelul cu rezultate Să mergem la lista de rezultate și să vedem că nu doar campioana s-a schimbat, ci și câștigătorii s-au schimbat în consecință Orez Modificare, calcul F- Rezultatele aruncării grenadelor, fetelor Funcția MEDIAN este concepută pentru a determina valoarea mediană a seriei de variații, adică jumătate dintre numerele din seria de variații trebuie să aibă valori mai mari decât mediana, iar jumătate dintre numere trebuie să aibă valori mai mici decât mediana Dacă tabloul conține un număr par de numere, funcția MEDIAN calculează media celor două numere din mijlocul setului Sintaxă: MEDIAN(Număr;Număr ; ,Număr ) Număr - de la la de argumente, care pot fi nume, numere, intervale, matrice sau referințe la acestea Argumentele care conțin texte, valori booleene sau celule goale sunt ignorate Funcția QUARTILE vă permite să efectuați o analiză comparativă în grupuri egale în care este împărțită gena colecție adevărată Sintaxă: QUARTILE(Matrice;Index) O matrice este o matrice sau un interval de celule pentru care sunt definite quartile ^cachenre QUARTILE poate fi definit pentru o matrice de până la de valori Indicele este un număr de la la corespunzător numărului quartilei care se determină, și anume: □ - este afișată valoarea minimă; □ - primul quartila sau a -a percentila; P - a doua quartila sau a -a percentila sau mediana; □ - quartila a treia sau percentila ; □ este valoarea maximă Funcția PERCENTILĂ diferă de funcția QUARTILE prin aceea că matricea este împărțită nu în , ci în de părți Puteți afișa valoarea oricărei părți (percentilă) specificând rangul acesteia în fracțiuni de unu Prima percentilă este , , ultima este Capitolul Instrumente de analiză statistică PERCENTILE poate fi definit pentru o matrice de până la de valori Sintaxă: PERCENTILE(Matrice, A) O matrice este o matrice sau un interval de celule pentru care este determinată valoarea percentilei; k — rang percentil în intervalul de la la inclusiv Să presupunem că studenții care au dat cele mai bune rezultate într-un semestru în dreptul muncii sunt creditați automat Departamentul academic a stabilit o cotă - % din cele mai bune note medii pentru semestru Să creăm o aplicație care anulează automat offset-urile folosind funcțiile QUARTILE și PERCENTIL Verificați corectitudinea calculelor folosind comanda PERCENTRANK Introduceți în tabel notele medii ale studenților pentru semestru Selectați coloana cu nota medie și denumiți-o Notă Deoarece cele % dintre cele mai bune note necesare pentru promovare sunt incluse în quartila superioară a intervalului cu valori percentile de la , la , determinăm ce notă medie va corespunde cuartilei a treia sau percentilei Orez Calculul argumentului A B C Quartile Percentila Procenting , Introduceți formula =QUARTILE(Scor; ) în celula C Ca rezultat, obținem o valoare de , care vă permite să setați automat offset-ul Orez Tvblitsa afișat de aplicație Partea Analiza datelor experimentale Introduceți în celula C formula =PERCENTILĂ(Scor; , ) Obținem aceeași valoare de , Verificați soluția folosind funcția PERCENTRANK Pentru a face acest lucru, în celula SZ, introduceți formula = PERCENTRANK (Scor, C ) Obținem o valoare de , , ceea ce indică faptul că valoarea de , corespunde într-adevăr percentilei sau quartilei Și cel mai important Deoarece offset-ul este automat, atunci computerul ar trebui să îl pună jos automat Pentru a face acest lucru, introduceți formula =IF(B UNCȚIA pachetului de analiză Statistica descriptivă generează un raport statistic unidimensional care conține informații despre tendința datelor de intrare Pentru a apela caseta de dialog Statistici descriptive, executați comanda Service | Pachet de analiză | Statisticile descriptive Orez Caseta de dialog Statistica descriptivă În această fereastră: Un interval de intrare este o serie de date care trebuie explorate, constând din cel puțin două intervale adiacente organizate ca coloane sau rânduri Grupare - Setată la După coloane sau după rânduri, în funcție de locația datelor în intervalul de intrare Etichete în primul rând - Se utilizează dacă primul rând sau prima coloană a intervalului de intrare conține titluri Interval de ieșire - Referință la celula din stânga sus a intervalului de ieșire ' Foaie nouă - vă permite nu numai să setați rezultatul analizei pe o foaie nouă, ci și să atribuiți un nume foii Carte nouă - Plasează rezultatele analizei într-o carte nouă Statistici rezumate — specifică rezultatul datelor statistice Nivel de încredere - Include un șir de nivel de încredere în intervalul de ieșire K-th smallest - vă permite să specificați ieșirea în intervalul de ieșire a k-a valoare într-o listă descendentă K-th cea mai mare - vă permite să specificați ieșirea în domeniul de ieșire a k-a valoare într-o listă descendentă Capitolul Instrumente de analiză statistică În capitolul Funcții pentru compararea valorilor și poziția relativă a valorilor, am analizat un exemplu de trecere a unui test la aruncarea unei grenade Acesta este modul în care ar arăta soluția acestui exemplu folosind comanda Analysis ToolPack Descriptive Statistics Orez Un exemplu de utilizare a instrumentului Analysis ToolPack Descriptive Statistics Rang și percentilă Comanda Analysis ToolPack Rank and Percentile este utilizată pentru a afișa un tabel care conține rangurile ordinale și procentuale pentru fiecare valoare din setul de date Această procedură poate fi aplicată pentru a analiza poziția relativă a datelor într-un set Pentru a deschide caseta de dialog Rank and Percentile, executați comanda Service | Pachet de analiză | Rang și percentilă Orez Caseta de dialog Rang și percentilă Toate argumentele din această fereastră au exact același înțeles ca în caseta de dialog Statistici descriptive Să revenim la exemplul pe care l-am luat în considerare atunci când am studiat funcția statistică Percentila și să analizăm datele folosind posibilitățile Pachet de analize Partea , Analiza datelor experimentale Pentru aceasta: □ apelați caseta de dialog Rank and Percentile; □ introduceți datele de intrare și parametrii de ieșire; □ faceți clic pe OK; □ Să formatăm raportul rezultat de program pentru claritate Orez Un exemplu de utilizare a comenzii Rank și Percentile Tomke Scena medie R«NG Procent , , % b , , % , , % , , % , , % , , % , , % , , % S/ , , % Probă Caracteristica Pachet de instrumente de analiză Eșantionare creează un eșantion dintr-o populație folosind o metodă de eșantionare aleatorie sau periodică Pentru a apela caseta de dialog Selecție, executați comanda Service | Pachet de analiză | Probă Orez Caseta de dialog de selecție Capitolul Instrumente de analiză statistică În această fereastră: Intervalul de intrare este o referință la un bloc de date dintr-o foaie de lucru care conține valorile populației din care doriți să eșantionați Selecția se face mai întâi din prima coloană, apoi din a doua coloană și așa mai departe Etichete - utilizate dacă primul rând sau prima coloană a intervalului de intrare conține titluri Metoda de eșantionare este periodică sau aleatorie Dacă este selectat periodic, introduceți perioada Dacă este selectat aleatoriu, introduceți numărul de valori de eșantionat Interval de ieșire - Referință la celula din stânga sus a intervalului de ieșire Foaie nouă - vă permite nu numai să setați rezultatul analizei pe o foaie nouă, ci și să atribuiți un nume foii Carte nouă - Plasează rezultatele analizei într-o carte nouă Dacă este specificată o metodă aleatorie, poziția fiecărei variabile preluate în intervalul de intrare este aleasă aleatoriu și orice valoare sursă poate fi aleasă de mai multe ori grafic de bare Funcția de histogramă a pachetului de analiză este utilizată pentru a calcula ratele de hit de eșantion și cumulate ale datelor în intervale specificate de valori, generând în același timp numărătoare de hit pentru un anumit interval de celule Pentru a apela caseta de dialog Histogramă, executați comanda Service | Pachet de analiză | Grafic de bare Orez Caseta de dialog Histogramă În această fereastră: Intervalul de intrare este o serie de date aflate în studiu Intervalul de buzunare este un set de valori limită ale intervalelor de eșantionare introduse în ordine crescătoare Partea Analiza datelor experimentale Programul calculează numărul de valori dintre începutul intervalului curent și următorul interval crescător Aceasta include valorile de la capătul inferior al intervalului și nu include valorile de la capătul superior Etichete - utilizate dacă primul rând sau prima coloană a intervalului de intrare conține titluri Interval de ieșire - Referință la celula din stânga sus a intervalului de ieșire Foaie nouă - vă permite nu numai să setați rezultatul analizei pe o foaie nouă, ci și să atribuiți un nume foii Carte nouă - Plasează rezultatele analizei într-o carte nouă Pareto - stabilește datele care urmează să fie prezentate pe diagramă în ordinea descrescătoare a frecvenței Procent integral — include procente integrale în histogramă Ieșire grafică - creează o diagramă pe o foaie de lucru care conține un interval de ieșire Să revenim la exemplul aruncării grenadei Să setăm intervalele de selecție: până la '•'■YarT' ' Mj de la la , de la la și apoi În fișierul de ajutor, intervalele de eșantionare ale acestei funcții se numesc buzunare Acest lucru amintește de Petka, care îl informează pe Vasily Ivanovici că pune o sticlă de alcool în buzunar și o ascunde el însuși într-o valiză Apelați funcția Histogramă a pachetului de analiză, introduceți argumentele, faceți clic pe OK Programul va afișa un tabel și o histogramă Orez Un exemplu de utilizare a funcției Histogramă chain Less & W Mai puțină frecvență; % integrală ■ Mai puțin de ;- % de frecvență integrală , % , % , % , % , % , % , % , % Adică , % Alt , % ~t , % - , % - , % - , % - , % - % Mai mult Frecvență ■ Integrală Observați ieșirea simultană în ordine descrescătoare: □ numărul de valori care se încadrează într-un anumit interval (frecvență); □ numărul total de valori incluse în intervalul curent și în toate intervalele anterioare (integral) Nivelul cel mai des repetat este modul matrice de date Capitolul Instrumente de analiză statistică Generarea numerelor aleatorii Spre deosebire de funcția RAND din categoria Matematică, funcția Generare numere aleatoare a pachetului de analiză are puțin mai multe capacități Vă permite să modelați obiecte care au o natură aleatorie, conform uneia sau mai multor distribuții de probabilitate pe care le specificați Pentru a apela caseta de dialog Generare numere aleatoare, executați comanda Service | Pachet de analiză | Generarea numerelor aleatorii Orez Caseta de dialog Generare numere aleatoare În această fereastră: • Număr de variabile - numărul de coloane de valori de plasat în intervalul de ieșire Dacă acest număr nu este introdus, toate coloanele din intervalul de ieșire sunt completate Număr de numere aleatoare - numărul de valori aleatoare de afișat pentru fiecare variabilă Fiecare valoare aleatorie va fi plasată în rândul intervalului de ieșire Dacă nu este introdus numărul de numere aleatorii, toate liniile din intervalul de ieșire vor fi completate Distributie - tip distributie: • Uniformă - variabilele sunt preluate cu aceeași probabilitate pentru toate valorile intervalului; • Normal - caracterizat prin valoarea medie și abaterea standard; • Bernoulli - caracterizat prin probabilitatea de succes (valoarea p) în această încercare în intervalul ; • Binom - caracterizat prin probabilitatea de succes (valoarea p) pentru un anumit număr de încercări; • Poisson - caracterizat prin valoarea lambda, inversul valorii medii; Partea Analiza datelor experimentale • Model - caracterizat prin limite inferioare și superioare, pas, număr de repetări ale valorilor și număr de repetări ale secvenței; • Discret - Intervalul trebuie să fie format dintr-o coloană de: valori și o coloană de probabilități corespunzătoare fiecărui rând de valori Suma probabilităților trebuie să fie egală cu Intervalul de intrare de valori și probabilități este adresa intervalului Scatterul aleatoriu este o valoare arbitrară pentru care doriți să generați numere aleatorii Mai târziu, puteți utiliza din nou această valoare pentru a obține aceleași numere aleatorii Distribuții ^-distribuire Distribuția Ș în Excel este reprezentată de funcțiile BETADIST și 'JF BETADIN Funcția BETADIST vă permite să determinați funcția integrală a densității probabilității beta Sintaxă: BETADISP(X;Alpha;Betpa;A;B) X este valoarea dintre A și B pentru care se calculează funcția; Alpha este un parametru de distribuție; Beta este un parametru de distribuție; A este o limită inferioară opțională a intervalului pentru modificarea X; B este o limită superioară opțională pentru intervalul de X Funcția cumulativă a densității probabilității beta este utilizată în mod obișnuit pentru a studia variația procentuală a unei cantități Funcția BETAOBR face posibilă calcularea funcției inverse a funcției cumulative de densitate de probabilitate beta Distribuția beta cumulativă poate fi utilizată pentru a determina timpul probabil de finalizare a unui job, având în vedere cel așteptat dat timpul de finalizare și variabilitatea acestuia Sintaxă: „BBW!A OB'R{Probabilitate\Alpha;Beta;A;B) Probabilitatea este probabilitatea asociată cu distribuția P Metoda iterației este utilizată pentru a calcula valoarea BETAINV Dacă BETAOBR nu converge după de iterații, este afișată valoarea de eroare #N/A Capitolul Instrumente de analiză statistică Distribuție binomială Pentru a calcula valorile asociate cu distribuția binomială, pot fi utilizate funcțiile BINOMDIST, OTBI-NOMODIST, CRITBINOM Funcția BINOMDIST returnează o singură valoare a distribuției binomiale Și este utilizat în sarcini în următoarele condiții: □ numărul de teste sau încercări este fix; □ rezultatul unui proces poate fi doar succes sau eșec; □ testele sunt independente; □ Probabilitatea de succes este constantă pe tot parcursul experimentului Folosind BINOMDIST, puteți calcula probabilitatea de a trece un test Orez Argumente ale funcției BINOMDIST ansmRASL- NUMBER |z ^- Teste |zb Probabilitate / -tsshshsh Integrala | - ADEVĂRAT = , Returnează o singură valoare a distribuției binomiale ; valoare logică integrală care determină tipul funcției: funcție de distribuție integrală (ADEVĂRAT! sau greutate de distribuție liră (FALSE), Valoare: | | Anulează | Sintaxă: VIVOMGROWNumber ;Test;Probability ;Integral) Numărul este numărul de încercări reușite Încercări • este numărul de încercări independente Probabilitatea este probabilitatea de succes pentru fiecare încercare Integrală - o valoare care determină forma funcției: □ Dacă introduceți , se returnează funcția de distribuție cumulativă, adică probabilitatea ca numărul de încercări reușite să nu fie mai mic decât numărul de încercări reușite; P Dacă introduceți , se returnează funcția de distribuție, adică probabilitatea ca numărul de încercări reușite să fie exact egal cu numărul de încercări reușite cărți sunt extrase la întâmplare din pachet Care este probabilitatea ca una dintre cărți: mar, b) regina de pică Orez Exemplu de utilizare a funcției BINOMDIST A) Partea Analiza datelor experimentale =BINOMDIST( , , / , ) =BINOMDIST( , , / , ) Funcția INTBINOMDIST calculează probabilitatea ca Numărul / de încercări eșuate să aibă loc înainte de a se atinge Numărul de încercări de succes, cu condiția ca probabilitatea unei încercări de succes să fie constantă și egală cu valoarea Prob Sintaxă: OTRBINOMDIST(¥number /;¥number a;Veroy?nnos?p ) Number f este numărul de încercări eșuate; Numărul în este valoarea prag pentru numărul de încercări reușite; Probabilitatea este probabilitatea de succes Vânătorul împușcă un iepure care alergă Probabilitatea de a lovi , Care este probabilitatea ca iepurele să poată scăpa după , , , și lovituri Cum se vor schimba șansele iepurii dacă împușcarea este efectuată de al doilea vânător cu o probabilitate de a lovi , ? În primul rând, să creăm un tabel care este convenabil nu numai pentru rezolvarea, ci și pentru modificarea problemei Să facem clic pe celula D și să apelăm caseta de dialog a funcției INTERBIN DIST Orez INTBINOMDIST Argumente ale funcției O I IKL ACT ■ - : NUMĂR f |o ' J = O Număr de H | sz J \u d , Probabilitate ® | constanta P b Valorile coeficienților pentru variabilele cunoscute din tabloul returnat sunt afișate în ordine inversă: primul este an, ultimul este a\ Acești coeficienți pot fi, de asemenea, numiți pantă, iar constanta încrucișarea y; y, x și a pot fi reprezentați ca vectori Sintaxă: LINEST( sv z«ah y, Obv vs, Constant, Stat) Izv—Val y este mulțimea valorilor y cunoscute From values x este unul sau mai multe seturi de variabile x Dacă este o matrice { ; ; ; } care are aceeași dimensiune ca GetValue, argumentul poate fi omis Cu o variabilă x, tablourile pot avea orice formă, dar aceeași dimensiune Pentru mai multe variabile x, get value y trebuie să fie un vector, adică un interval înalt de un rând sau lățime de o coloană Constantă - dacă este specificat (implicit), atunci constanta b este calculată, dacă - este luată egală cu zero Stat - dacă este specificat , atunci sunt afișate statistici de regresie suplimentare (valori de eroare standard, coeficient de determinism, F-statistică, grade de libertate, suma de regresie a pătratelor, suma reziduală a pătratelor) Deoarece este returnată o matrice de valori, funcția trebuie specificată ca formulă matrice Ar trebui să evaluați cu atenție rezultatele obținute cu funcția de potrivire și să decideți dacă se potrivesc cu datele dvs Comparația folosind diagrame este mai vizuală „jgțfedf Sunt cunoscute valorile variabilelor хі, хг, хз și у Este necesară crearea unei aplicații care aproximează dependența funcțională și corectează automat parametrii de linie la modificarea valorilor coeficienților Creați un formular care este convenabil pentru afișarea valorilor: Orez Formular pentru afișarea valorilor Partea Analiza datelor experimentale Selectați celulele D :G pentru a afișa o serie de valori Faceţi clic pe butonul Editare formulă şi selectaţi funcţia Statistical I LINEST Introduceți adresele matricelor de valori variabile Solicităm calculul constantei b și refuzăm să afișăm statistici suplimentare, pentru care punem în câmpul Constant și în câmpul Stat De fapt, acești parametri nu pot fi introduși, deoarece sunt oferiți implicit Orez Argumentele funcției LINEST LINEIN- Iev val u |sat:H = Din valorile x |c ;H d] == " a • * ■ "g" tm "Ț" - "a \u d aî \u d a \u d b \u d Erori standard^ se " ОО Е- se = S E- S sel = Я Е- seb = E Aritate deterministă Kovff Eroare standard ^ pentru y R = sey * E- F-statistica Grade de libertate j F = , TE + df " Suma regresiei^ pătrat la pătrat Sumă reziduală la pătrat ssreq , ssresid ® , E- Desigur, programul nu îl va umple imediat Pentru a face acest lucru, va trebui să afișați un bloc standard de statistici de regresie lângă tabel și apoi să faceți legături corespunzătoare către celulele sale din celulele tabelului Predicții cu instrumentele de analiză ToolPack Pachetul de analiză conține următoarele instrumente pentru analiza regresiei și predicția datelor: P medie mobilă, O regresie P netezirea exponenţială medie mobilă Instrumentul Moving Average vă permite să neteziți fluctuațiile bruște ale valorilor, să urmăriți mai clar modelul modificărilor datelor Pentru a apela caseta de dialog medie mobilă, executați comanda Service | Analiza datelor | medie mobilă Partea Analiza datelor experimentale Orez Caseta de dialog Media mobilă În această fereastră: Intervalul de intrare este intervalul de date care trebuie explorate, care trebuie să fie format dintr-o coloană sau un rând și să conțină cel puțin patru celule de date Etichete în primul rând - utilizate dacă primul rând al intervalului de date care trebuie examinat conține anteturi Interval - numărul de valori implicate în calculul mediei mobile Cu cât valoarea intervalului este mai mare, cu atât efectul de netezire este mai puternic Cel mai clar, modificările datelor sunt urmărite la un interval egal cu Intervalul de ieșire este o referință la celula din stânga sus a intervalului de ieșire care se află pe aceeași foaie de lucru cu intervalul de intrare Dacă nu există date suficiente pentru prognoză, atunci este afișată valoarea de eroare #N/A Ieșire grafică - crearea automată a unei diagrame pe aceeași foaie Erori standard - Vă permite să includeți o coloană cu erori standard în intervalul de ieșire Capitolul Netezire exponențială Destinat să prezică o valoare bazată pe prognoza pentru perioada anterioară, ajustată pentru erorile din prognoza respectivă La calcul, se folosește o constantă de netezire ( GS), a cărei valoare determină cât de mult afectează previziunile curente erorile obținute în prognoza anterioară: Fn + i \u d Fn + a (An - Fn) \u d Fn + ( - Yas) (An - En) Pentru constanta de netezire, valorile de la , la , sunt cele mai potrivite Aceasta înseamnă că eroarea prognozei curente este setată la până la la sută din eroarea prognozei anterioare Valorile mai mari ale Kc accelerează răspunsul, dar acest lucru poate duce la vârfuri imprevizibile La valori scăzute ale constantei, pot apărea schimbări în argumentul pentru valorile prezise Pentru a apela caseta de dialog de netezire exponențială, executați comanda Service | Analiza datelor | Netezire exponențială Orez Netezire exponențială În această fereastră: Intervalul de intrare este intervalul de date care trebuie explorate, care trebuie să fie format dintr-o coloană sau un rând și să conțină cel puțin patru celule de date Factorul de amortizare — Factorul de amortizare este un factor de corecție care minimizează instabilitatea datelor privind populația Valoarea implicită a factorului este , Factorul de dezintegrare este utilizat ca constantă de netezire exponențială Etichete - utilizate dacă primul rând sau prima coloană a intervalului de date care trebuie examinat conține titluri Interval de ieșire - O referință la celula din stânga sus a intervalului de ieșire, care se află pe aceeași foaie cu intervalul de intrare Dacă nu există date suficiente pentru prognoză, atunci este afișată valoarea de eroare #N/A Ieșire grafică - crearea automată a unei diagrame pe aceeași foaie Erori standard - Vă permite să includeți o coloană cu erori standard în intervalul de ieșire Partea Analiza datelor experimentale Regresia Instrumentul de analiză de regresie este utilizat pentru a calcula parametrii unei funcții liniare, pentru a efectua analize de varianță și regresie, pentru a afișa diagrame și statistici Pentru a apela caseta de dialog Regresie, executați comanda Service | Analiza datelor | Regresia Orez Caseta de dialog Regresie În această fereastră: Intervalul de intrare y este intervalul de date dependente, care trebuie să fie o coloană sau un rând Intervalul de intrare x este o matrice de date independente, constând din cel mult intervale" Etichete - Se utilizează atunci când primul rând sau prima coloană a intervalului de date care trebuie explorat conține titluri Nivel de fiabilitate - valoarea implicită este %, dar puteți seta orice altă valoare Constanta zero - forțează linia de regresie să treacă prin origine Interval de ieșire - o legătură către celula din stânga sus a intervalului de ieșire, care include cel puțin coloane, în care programul va afișa: □ rezultatele analizei varianței, □ coeficienți de regresie, □ eroare standard de calcul y, □ abateri standard, □ numărul de puncte experimentale, □ erori standard pentru coeficienți Foaie nouă - vă permite nu numai să setați rezultatul analizei pe o foaie nouă, ci și să atribuiți un nume foii Carte nouă - Plasează rezultatele analizei într-o carte nouă Capitolul Reziduuri - vă permite să afișați reziduurile din domeniul de ieșire Reziduuri standardizate - vă permite să afișați reziduurile standardizate în domeniul de ieșire Graficul rezidual - Specifică rezultatul unui grafic rezidual pentru fiecare variabilă independentă Fit Plot - Specifică dacă se afișează un grafic al valorilor observate și prezise pentru fiecare variabilă explicativă Graficul de probabilitate normală — Specifică rezultatul grafic de probabilitate normală Să ne uităm la un exemplu de utilizare a instrumentului de regresie Pentru claritate, luați o meme „WB* nu aleatorie, ci un grafic binecunoscut, de exemplu, o undă sinusoidală Să introducem datele inițiale în tabel Rulați comanda Service | Pachet de analiză | Regresia Setați parametrii în caseta de dialog, indicând programului să afișeze date și grafice pe o foaie OK separată Fără a încălca cursul statisticii matematice, vom arăta, fără a detalia Țe, caracteristicile statistice și graficele pe care le puteți obține folosind funcția Regresie R * lie ati kv ■■' Multiplu R R-pătrat normalizat R-kb Eroare standard Observații , , adv - , , Orez Caracteristici statistice afișate folosind instrumentul de regresie - , Coeficienți Eroare standard ț-statistică P-valoare Secţiunea Udler С і^Н/Д #Н/Д і^Н/Д Variabila X - , , - , , De jos % Top % De jos , % Top , % Intersectarea în Y #N/A #N/A *N/A #N/A Variabila X - , , - , , Observație Predicție y Reziduuri Reziduuri standard - , , , - , , , - , , , - , , , - , , , , , La - , - , - , - , - , Partea Analiza datelor experimentale Orez Grafică rezultatul de regresie a instrumentului Analysis ToolPak PARTEA Administrarea datelor În capitolele precedente, am examinat mijloacele de acumulare, procesare și cercetare a datelor din pachetul software Microsoft Office Următoarea parte este dedicată utilizării raționale a datelor acumulate pentru rezolvarea problemelor practice Ar trebui să prezinte actualul sau viitorul antreprenor, manager, economist □ cu baze teoretice, metodologie de stabilire şi rezolvare a problemelor de optimizare; □ tehnica de realizare a documentelor si aplicatiilor finale; □ posibilitățile sistemelor de informare și management oferite de piața de software Specialistul trebuie să înțeleagă clar dacă soluția unei anumite probleme necesită achiziționarea de software specializat sau instrumentele Office disponibile sunt mai fiabile, accesibile și mai ușor de utilizat El trebuie să ia o decizie eficientă din punct de vedere al costurilor, care să ofere profit maxim la un cost total minim Cartea nu poate oferi rețete pentru toate ocaziile Acesta abordează doar câteva probleme Totuși, abordarea sistematică folosită în informatică face posibilă aplicarea metodelor avute în vedere pentru cele mai neașteptate decizii, pe care nici eu, nici dumneavoastră nu le luăm în considerare momentan Scopul autorului nu este doar de a arăta abordarea sa față de Office ca sistem unic sau de a dezvălui posibilități insuficient explorate Principalul lucru este că tu, după ce ai citit cartea, să spui: „Câte posibilități pe care nu le-a notat autorul, mi le pot oferi!” Partea Administrarea datelor Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Spațiu multidimensional și vectori multidimensionali Un număr poate fi reprezentat pe linia numerică printr-un punct Segmentul direcționat care merge de la punctul de plecare la cel dat se numește vectorul rază a punctului Numerele xr și x dintr-un sistem de coordonate dreptunghiular pe plan definesc un punct cu coordonatele (x] x ) sau vectorul său rază Proiecțiile vectorului rază pe coordonatele axei sunt egale cu coordonatele punctului și se numesc coordonatele vectorului rază Trio-ul ordonat de numere хі, х , хз în sistemul de coordonate spațiale determină un punct х sau raza-vector х al acestuia Numerele specificate sunt coordonatele punctului și ale vectorului O mulțime ordonată de n numere x^ x ,n xn, în funcție de valoarea lui n, poate fi reprezentat ca un punct n-dimensional sau un vector n-dimensional pe o dreaptă, în plan, în spațiu tridimensional sau multidimensional, xi, x , n xn - coordonatele unui vector sau ale unui punct Pentru a scrie un vector n-dimensional, se folosește expresia: x(xlt r > xn) Pentru a scrie un punct n-dimensional: X (* , X , Xn) Orice vector geometric este caracterizat de o lungime, numită mărime sau modul, și direcție Dacă sunt date coordonatele vectorului, modulul și direcția sunt determinate în mod unic Modulul unui vector este egal cu rădăcina pătrată a sumei pătratelor coordonatelor sale |x|= + ^ + x + ■•■** Doi vectori sunt egali dacă, atunci când sunt aplicați în același punct: □ modulele lor sunt egale □ aceleași direcții, și deci coordonatele vectorilor sunt egale Suma algebrică a n vectori este un vector, a cărui coordonată este egală cu suma algebrică a coordonatelor corespunzătoare ale termenilor vectorilor: x + y + z = (x, +y, + z,;x +y + z ;x„ +y„ + zn) Produsul constantei Ă per vector este un vector ale cărui coordonate sunt egale cu produsul constantei și coordonatele vectorului original: X • x(x}x xn') = Xx(Xx ,Xx Xxn) Produsul scalar a doi vectori este un număr egal cu suma produselor perechi ale coordonatelor Produs scalar x-y \u d x, y, + x y + xnay Capitolul Noțiuni de bază despre optimizare De exemplu, când q x( , , *, ) și y( , , , ) x • y = • + - + - + - = Este convenabil să scrieți ecuații liniare sub forma unui produs scalar: а(ауа an) sau a ■ x = b x(x x x„) Un vector, ale cărui coordonate sunt egale cu zero și numai la locul i este o unitate, se numește vectorul i Orth este un vector direcționat de la origine de-a lungul axei de coordonate i-a, al cărui modul este egal cu unu Un spațiu de puncte este o colecție de puncte n-dimensionale cărora li se aplică aceleași legi și operații matematice ca și vectorilor Orice sistem liniar independent al cărui număr de vectori independenți este egal cu rangul mulțimii se numește baza mulțimii Deoarece rangul unui spațiu n-dimensional este egal cu dimensiunea sa (n=r), baza unui spațiu n-dimensional va fi un sistem de n vectori liniar independenți O mulțime poate fi o bază într-un spațiu n-dimensional Una dintre baze va fi un sistem de n porturi O astfel de bază se numește unitate Un spațiu multidimensional în care se adoptă aceeași metrică ca și spațiul real se numește euclidian În spațiul euclidian, sunt posibile următoarele calcule: A( , , , ); B( , , , ) d=| Â - B |=| B - Ă |= + ( - Z) + ( - ) + ( - O) + ( - ) Spațiul euclidian se notează En De exemplu: □ E denotă linie geometrică □ E - avion □ E - spațiu tridimensional Legea prin care se determină distanța dintre două puncte într-un spațiu multidimensional se numește metrica spațiului, iar spațiul însuși, după introducerea metricii, se numește spațiu metric hiperplan Planul în sistemul de coordonate convențional este dat de ecuație atxt + a x + a x = c Coeficienții aj, ar, a$, care determină poziția planului în sistemul de coordonate, pot fi priviți drept coordonatele vectorilor a(a, a a ) Un astfel de vector este perpendicular pe plan și se numește vector de direcție Dacă considerăm coordonatele curente хі, хг, хз drept coordonate ale vectorului x(х х х ), atunci ecuația planului va fi scrisă sub formă vectorială folosind produsul scalar al vectorilor Partea : Administrarea datelor Un hiperplan în spațiul euclidian este un set de puncte care satisfac ecuația a\X\ + * + + axn - c - sau a - x - c \u d Aici: este vectorul de direcție al hiperplanului; х(х х ха) — vectorul rază a punctului curent; c este un număr real; pentru c - hiperplanul trece prin origine Hiperplanul împarte spațiul euclidian în două semi-spații, care sunt două seturi de puncte care îndeplinesc, respectiv, condițiile a -x - c > O a • x - c O аіХі + О » + + ахп - с 'patru b' ȘI, Operațiile neliniare includ înmulțirea matricei Produsul dintre matricea A și matricea B este matricea C, fiecare element ij al căruia este egal cu produsul scalar al rândului i și coloanei j Matricele pot fi înmulțite numai dacă numărul de coloane al primei este egal cu numărul de rânduri al celui de-al doilea În urma înmulțirii, se obține o matrice C care conține: □ câte rânduri există în matricea A; □ atâtea coloane câte sunt în matricea B Exemplu: ^ - ~ Aflați elementele matricei C=A ■ B: G- A - - d Si \u d â b \u d - (- ) + ■ + ■ (- ) \u d - c \u d • b \u d ■ + • (- ) + - \u d cn = "!-&! = ■ (- ) + • + • (- ) = - cn = Oj • = • + ■ (- ) + • = ■ -^ - •® - ~ ^ - În același exemplu „ ” •® - '-A- -z \u d C \u d ~ - - Tso J - - J adică A • B o B ■ A Când înmulțim o matrice cu o coloană, obținem o coloană matrice, de exemplu - L ' ' ' ' -^■ - ~ •® -i ~ -^ - ' Vz- - C j - - - \ la ) Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Rezolvarea unui sistem de ecuații liniare Exprimarea necunoscutelor în termeni liberi face posibilă raționalizarea calculelor, formalizarea, adică uniformizarea procesului de soluționare și reducerea semnificativă a numărului de intrări Exemplu c/ \u d x, + Zx + x • d - Zx! + x + x c/ = x, + x + x Să rescriem sistemul în așa-numitul tabel Jordan: -Despre X X Xs di СІ ciz ■ Să scriem variabilele în linia de sus și membrii liberi în coloana din stânga Umplem tabelul cu coeficienți pentru variabile Tehnica de excepție Jordan este următoarea: Schimbați locurile Xj și di Elementul de masă djXi este înlocuit cu unul Elementele rămase ale coloanei de rezolvare хі rămân neschimbate Elementele rămase ale șirului de activare di sunt inversate Coloanele și rândurile rămase se recalculează conform regulii dreptunghiului, care este determinată de diagonala specificată de elementul de rezoluție și elementul de recalculat Din produsul acestor elemente se scade produsul dat de elementele care definesc cealalta diagonala a dreptunghiului Rezultatele intermediare obţinute se împart la coeficientul necunoscutului, care a fost înlocuit cu unul O d ■ x ' Xs Xi '- '- d : - : - da— ' d Xz Xs X / - / - / bg / - / - / d / / / Termenul liber d se înlocuiește cu Xr Elementul de rezoluție - / se înlocuiește cu unul Se face o a doua numărătoare d d? :X, Xi / '- / '- / Xz - / ■ ' / d / / / :- / = "O" di dz Xs X, - x - - d - Partea : Administrarea datelor Termenul liber d este înlocuit cu x Se efectuează o recalculare cu un element de rezoluție de di d d Xd x xs - cinci la patru - - - nouă Se calculează valorile хі, х , х , când se înlocuiesc valorile dl, d , d în ultimul tabel, să spunem , , Atunci: xj = , x = , x = , Tehnica de conversie a tabelului: orice alt element decât zero poate fi selectat ca element de autorizare; la convertirea unui tabel cu un element de rezoluție pozitiv, toate celelalte elemente ale șirului de rezolvare își schimbă semnele; cu un element de rezoluție negativă, elementele rămase ale coloanei de rezoluție își schimbă semnele; dacă unele elemente ale șirului de activare sunt egale cu zero, coloanele care le conțin nu sunt modificate în timpul transformării; dacă elementele coloanei de rezolvare sunt egale cu zero, transformarea nu modifică rândurile care le conţin; coloana nulă poate fi exclusă din tabel; Un rând nul poate fi exclus dintr-un tabel dacă toate elementele sale sunt egale cu zero Dacă ai urmat cu atenție raționamentul, nu îți va fi greu să scrii o aplicație Excel care să rezolve sisteme de ecuații cu trei necunoscute Va trebui să introduceți doar coeficienții pentru necunoscute și termenul liber al ecuației Dacă nu sunteți mulțumit de obținerea rezultatelor ca o fracție simplă, setați formatul la zecimal Și cel mai important, pentru ca aplicația să funcționeze, pe a doua foaie trebuie să puneți întregul calcul descris mai sus Îl puteți îmbunătăți, asigurați soluția ecuațiilor de gradul doi sau trei Orez Prima fișă a aplicației pentru rezolvarea sistemelor de ecuații Rezolvarea unui sistem de ecuații cu trei necunoscute S - -A • despre - despre - despre ( yi Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Concepte de programare liniară Programarea liniară este o disciplină matematică care studiază metode de găsire a valorii extreme a unei funcții a mai multor variabile care satisface un număr finit de inegalități sau ecuații liniare Funcția pentru care se determină valoarea extremă se numește funcție țintă Sistemele de inegalități și ecuații pe care variabilele funcției obiectiv trebuie să le satisfacă se numesc sisteme de constrângeri Soluția optimă este o soluție fezabilă în care funcția obiectiv atinge o valoare extremă În termeni generali, problema programării liniare se formulează astfel: max(min) z = ciXi + С Х + + cnxn ацхі + ai x + + ainxn > bx a xl + a x + ••• + a nxn bl amlxl am x amnxn- X > O, X , ,,,, xn > sau maxOninJ^CjX, /= dat fiind > &( (i = , m) >=i Aici: Xj - variabile ac, bi, Cj - constante xij > (j = , , , n) Sistemul de constrângeri pentru o problemă de programare liniară include m ecuații Pentru w = și problema are soluție Pentru m Modelul problemei de programare liniară trebuie să conţină doar ecuaţii liniare şi inegalităţi, adică toate variabilele trebuie să aibă gradul I Rezolvarea grafică a problemelor de optimizare Soluția grafică este folosită pentru a rezolva probleme cu două necunoscute A rezolva o problemă: □ determinați aria soluțiilor sistemului de constrângeri, pentru care variabilele din toate ecuațiile atribuie la rândul lor valoarea ; □ construiți zona de soluții a sistemului; □ construiți o linie dreaptă corespunzătoare funcției obiectiv prin atribuirea pe rând a valorii variabilelor din ecuația funcției obiectiv; □ efectuați o translație paralelă a dreptei pentru a găsi punctul de intrare sau de ieșire din poliedrele țintă; □ determinați coordonatele punctului și calculați valoarea funcției obiectiv din acesta Cu ajutorul Excel, este ușor să creați o aplicație care va realiza automat o soluție grafică a problemei și va demonstra clar prezența zonei de soluții a sistemului Aplicația poate fi plasată pe o singură foaie Dar, o aplicație creată pe foi este mai compactă și mai convenabilă Prima foaie conține un tabel cu starea problemei și un grafic al soluției Formulele de calcul sunt plasate pe a doua foaie Orez Prima fișă a aplicației pentru rezolvarea problemelor de optimizare printr-o metodă grafică Rezolvarea grafică a problemei de optimizare Condiția sarcinii „Funcția obiectivă ] „” + ■ - „ + I sau b I + k + - = şi definiție ȘI + + = limitare , x + x + - \u d "a limitare K + - x + - Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Tehnica de aplicare este următoarea: □ introduceți o condiție; □ Excel „desenează” graficul pe măsură ce introduceți condiția Aplicația de mai sus este concepută pentru o dependență în linie dreaptă axx+bx + c= , sau X]= - (bx - c)/a Puteți crea aplicații în Excel pentru a rezolva alte tipuri de ecuații Rezolvarea problemelor, metoda simplex Cuvântul simplex provine din latină și înseamnă simplu Luați în considerare un exemplu de problemă de optimizare z = X| + x + x X| + x + x > ZX| + x + x > X| + x + x > X] > ; x > ; x > O Să transformăm sistemul astfel încât partea dreaptă să fie zero: x, + x + x - > O Zx, + x + x - > O X| +x + x - > O X| > ; x > ; x > , Scriem sistemul de constrângeri și funcția obiectiv sub forma unui tabel Dacă sistemul de constrângeri nu are soluții nenegative, atunci problema nu are soluții Dacă sistemul de constrângeri are o soluție nenegativă, atunci va fi o soluție fezabilă a problemei Să definim o valoare admisibilă Pentru a face acest lucru, alegem un element de rezolvare pentru schimbarea semnelor elementelor coloanei de membri liberi Acest element este determinat de valoarea minimă a raportului dintre Elementele coloanei de membri liberi și elementele din rândurile lor Cel mai simplu mod de a face acest lucru este în Excel folosind o formulă matrice Nume coloană membru liber și matrice de elemente de rând Partea : Administrarea datelor (coeficienți la x) Utilizați aceste nume ca numărător și numitor într-o formulă matrice Pentru tabelul nostru, acest element este y x = , pentru care raportul indicat este - / Să efectuăm transformări Jordan cu elementul de rezoluție selectat Drept urmare, obținem X-I x Xs eu Ui U - ' - - - Elementele coloanei cu membri liberi și ale rândului z sunt recalculate în același mod ca și restul elementelor Tabelul arată că sistemul de constrângeri are soluții nenegative și, prin urmare, problema are soluții admisibile Să obținem una dintre valorile permise echivalând necunoscutele din partea de sus a tabelului la zero: хі = ; x = ; y = Atunci decizia admisibilă va fi: хі = ; x = ; xd = - Din primul tabel, determinați valoarea funcției obiectiv: z = хі + х + х = + - = - Verificați optimitatea soluției rezultate De la masa finală z \u d - xi + x + y \u d Evident, prin creșterea necunoscutei Хі, valoarea funcției obiectiv poate fi redusă, deoarece există un coeficient negativ înainte de Хі Dacă pentru toate necunoscutele din funcția obiectiv coeficienții nu sunt negativi, soluția este optimă, deoarece creșterea oricărei necunoscute poate crește doar funcția obiectiv Semnul optimității unei soluții fezabile: O soluție fezabilă pentru o problemă de programare liniară va fi optimă dacă nu există elemente negative în rândul z Găsiți soluția optimă Pentru a schimba semnul unui element negativ al rândului z, trebuie să transformați cu un element negativ din coloana care conține elementul negativ din rândul z Dacă nu există un astfel de element, nu există o soluție finală Valoarea funcției obiectiv va tinde spre -co Alegem un element de rezoluție, care este determinat de raportul maxim dintre termenul liber corespunzător și elementul de rezolvare Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării coloană agitată În cazul nostru, maximul este - / Prin urmare, elementul de activare va fi - Să transformăm tabelul, începând cu recalcularea rândului z și a coloanei de membri liberi Yi x Y X / Xs / Utilizați / Z Deoarece elementele șirului z sunt nenegative, problema este rezolvată Echivalând cu zero valorile din partea de sus a tabelului, obținem: хі = / х = х = / Sarcina de transport În general, problema transportului este formulată astfel: dintre soluțiile nenegative ale sistemului: t (j = , , , n) = , Hehe A, (i = , , , w) alege sub care funcţia astfel de /i p ІІsuhu are cea mai mică valoare În problemele de tip deschis, una dintre inegalități este introdusă în sistem xy ~ sau S хіі ~ a> r=l /= Pentru rezolvarea problemei transportului se determină o valoare admisibilă, care se verifică pentru optimitate Dacă nu este optimă, se determină o nouă valoare acceptabilă și așa mai departe Costul transportului poate fi scris sub forma unei matrice, de exemplu nouă nouă Partea : Administrarea datelor Valoarea inițială permisă poate fi determinată prin diferite metode De exemplu, metoda colțului de nord-vest este că mai întâi, cantitatea maximă posibilă de marfă este introdusă în celula din stânga sus, după care se umple celula adiacentă dintr-o coloană sau un rând Investigarea soluției de bază pentru optimitate include următorii pași Fiecărui furnizor de marfă i se atribuie o anumită valoare a încărcăturii w Fiecărui consumator de marfă i se atribuie o anumită valoare a încărcăturii Pj Aceste două costuri sunt legate prin ecuația Pj = a, + cSj ' J : ; a a a a ' " " i I G QQ- "zoo" Ieyu G îoo G ' ( Р j ₽ min( ; )= rmin( ; )= ■min(ibO; dO)=iOO min( )= +™i( ; )= min( ; )= min( ; j= Orez Definiția soluției de bază Se atribuie valoarea aj = O Calculați valorile a : aha, pr : ri Se verifică îndeplinirea inegalităţii sd + Sj > Pj Dacă se respectă egalitatea, planul de transport este optim, în caz contrar, se determină o nouă soluție de bază fezabilă Pentru a defini o nouă soluție de bază: □ alimentare > O □ Deoarece valorile totale pentru rânduri și coloane trebuie stocate, recalcularea corespunzătoare se efectuează în celulele care participă la ciclul de calcul, de exemplu - ' F + g + -> - Orez Definirea unei noi soluții de bază este valoarea maximă la care livrările sunt nenegative Dacă, după recalcularea la mai multe vârfuri ale ciclului, valorile ofertei se dovedesc a fi egale cu zero, atunci doar una dintre ele este declarată liberă, iar restul rămân de bază cu surse zero Acest lucru se datorează faptului că numărul de celule de bază ar trebui să fie egal cu m + n - Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Pentru planul optim găsit, se calculează costul transportului: t si Metoda cu cel mai mic cost poate fi utilizată pentru a determina soluția fezabilă inițială De regulă, vă permite să rezolvați problema cel mai rapid În programele aplicate și în literatura de specialitate privind rezolvarea problemelor de optimizare, această metodă poate fi numită și metoda minimului matriceal Celula cu valoarea minimă c,j este umplută cu oferta maximă posibilă Următoarea celulă de rang cu valoarea minimă a lui Cjj este completată cu restul sau cu următoarea valoare de livrare Dacă mai multe celule au același rang, de obicei se acordă preferință celei în care puteți introduce o valoare mai mare Luați în considerare un exemplu specific de rezolvare a unei probleme de transport folosind metoda colțului de nord-vest pentru a obține o soluție de bază ✓ expeditori au câte de tone de marfă fiecare Această marfă trebuie livrată la consumatori cu cereri de câte de tone fiecare Costurile de transport pentru transportul a tonă de marfă de la furnizor la consumator sunt indicate în celulele corespunzătoare din tabel Se cere intocmirea unui plan de transport in care costurile totale de transport sa fie minime B AI A AZ Ah Orez Stare problematica de transport Partea : Administrarea datelor Formularea problemei Pe baza capacităților furnizorilor și a solicitărilor consumatorilor, precum și a costului de transport între punctele de expediere și de primire, este necesar să se întocmească un plan de transport, în care: □ cererea fiecărui beneficiar B , B , B va fi pe deplin satisfăcută; □ toate marfurile disponibile de la furnizorii A , A , A , A vor fi scoase; □ costurile totale de transport vor fi menținute la minimum Să notăm cu Xt cantitatea de marfă trimisă de la A la B , cu хі cantitatea de marfă trimisă de la Ar la B și așa mai departe Obținem necunoscute descrise prin formula хір (unde: i = , , , ; j = , , ) și reflectând planul de transport Cantitatea totală de marfă livrată consumatorului Bt de la furnizorii A : A va fi: *u + х і + х + х = Вг În mod similar: * + * + * + * = B * + * + X + X = B SAU (j= , , ) /=i Pe de altă parte, cantitatea de marfă trimisă de furnizorul A va fi: * + * + *іz \u d Ar În mod similar: * + * + * = A * + x + Xzz = Az * + * + * = A SAU E* =aj (i = , , , ) = Costurile de transport vor fi: Z = ScXts + C X + C X + C X + Cj X + C X + C X + C X + + c * + c * + C X + C X Astfel, formularea matematică a problemei este următoarea: dintre soluțiile nenegative ale sistemului Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării m lLxiJ=aj u=> (j = , , ) (i = , , , ) găsiți o soluție pentru care valoarea funcției are cel mai putin Rezolvarea problemei Verificați starea de echilibrare a cererii și ofertei Z \u d\u e C X ■ \u d C- X- PPP / j I/ y / J y y Înlocuind valorile, obținem = , adică avem de-a face cu un model închis în care capacitățile furnizorilor corespund nevoilor consumatorilor Să împărțim soluția problemei în etape: P P P definiți o valoare validă; verificați soluția inițială pentru optimitate; dacă soluția nu este optimă, definim și testăm o nouă soluție fezabilă, etc până se obține o soluție optimă Valoarea inițială admisă este determinată folosind metoda colțului de nord-vest: AI A AZ A Orez Soluție de bază inițială □ să plasăm cantitatea maximă posibilă de marfă în celula din stânga sus: din punctul A în punctul B y se pot scoate de tone; □ întrucât capacitățile furnizorului Ах au fost epuizate, vom exclude din considerare linia Аі; celula din stânga sus va fi A B ; □ întrucât cererile consumatorului Bj nu sunt pe deplin satisfăcute de capacitățile furnizorului Аі, să definim pentru el aprovizionarea de la furnizorul Ag în cantitate de - = tone; Partea : Administrarea datelor □ întrucât solicitările consumatorului Ві sunt pe deplin satisfăcute, excludem din coloana de considerare B ; celula din stânga sus va fi A B ; □ Argumentând în mod similar, obținem valorile livrărilor; □ Ca urmare, am obținut următorul plan de transport admisibil: Хц = t, x = t, x = t, x = t, x = t, x = t; □ determinați costurile pentru planul de transport specificat =EEsl= °y-e- ,=i ,/=i Investigam solutia de baza pentru optimitate, adica raspundem la intrebarea: este posibil sa se reduca valoarea obtinuta a functiei obiectiv Să atribuim fiecărui furnizor D o valoare u, iar fiecărui consumator Bj - p;- Aceste mărimi sunt legate prin ecuația a, + c/; = Ru, adică costul mărfurilor pentru consumator este suma costului mărfurilor de la furnizor și a costurilor de transport Să atribuim o valoare lui aі și să stabilim valoarea pentru restul furnizorilor comanda a; și pentru fiecare consumator ( ;: □ din celula A B - Pi = sc + = □ din celula A Bi - a = Pi ~ = □ din celula A B - p = a + = □ din celula A B - a = p - = - □ din celula A B - pz \u d az + \u d □ din celula A B - a = Pz - = - Un semn al optimității soluției este inegalitatea a, + = P, pentru celule libere Dacă inegalitatea nu este satisfăcută pentru cel puțin una celula liberă, soluția de bază nu este optimă Să verificăm îndeplinirea inegalității pentru celulele libere: | = I Q = [ ~ a ~ a - iz = - cm - Orez Verificarea inegalității pentru celulele libere Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării cinci pentru A B : pentru A]B pentru A B pentru A B} pentru A B pentru A B nu optim Definim o nouă bază + = , respectat, - + > , observat, > , observat, , respectat, - + = , observat, - + Deoarece sumele livrărilor din rândurile și coloanele tabelului trebuie să rămână neschimbate, vom face modificările reflectate în figură în celulele A B , A B , A B Deoarece oferta x,;- nu poate fi negativă, în acest exemplu valoarea maximă de poate fi luată egală cu După recalculare, tabelul va arăta astfel: Orez Soluția optimă a problemei După verificarea inegalității ots + Cjj > ( j, ne asigurăm că aceasta este respectată Prin urmare, am obținut un plan optim de transport care asigură costul minim al acestora, care va fi: * + * + * + * + * + * = Partea : Administrarea datelor Programare dinamică Programarea dinamică implică planificarea pas cu pas a unui proces în mai multe etape Mai întâi se examinează ultima etapă și posibilele decizii anterioare, apoi cea anterioară, ținând cont de decizia luată etc Sarcinile de programare dinamică includ: □ sarcini de programare a producției; □ sarcini ale modului optim de înlocuire a echipamentelor uzate; □ probleme de distribuţie a investiţiilor de capital; □ probleme de determinare a celor mai scurte distanțe între punctele rețelei de transport etc diagrama rețelei O diagramă de rețea (model de rețea sau doar o rețea) este un model dinamic care arată în ce secvență, când și de ce trebuie efectuată o anumită operație pentru a se asigura că toate lucrările sunt finalizate nu mai târziu de un anumit timp Un grafic este o diagramă formată din puncte date (vârfuri) conectate printr-un anumit sistem de linii De regulă, vârfurile sunt conectate prin muchii (arce) ale graficului O succesiune de arce în care sfârșitul arcului anterior coincide cu începutul următorului se numește cale în grafic O cale al cărei vârf de început este același cu vârful de sfârșit se numește cale Un contur format dintr-un arc de formă d:d buclă numit d Un grafic se numește simetric dacă fiecare pereche de vârfuri adiacente este conectată prin două arce opuse Orez Graficul simetric Evenimentul din grafic este reprezentat printr-un cerc sau altă figură Munca este o săgeată Munca falsă (dependența) este o legătură între evenimente care nu necesită timp Se introduce atunci când este necesar să se arate în timp dependența dintre două evenimente, cu condiția ca între ele să nu existe un proces real Opera fictivă este indicată printr-o linie punctată Dacă există mai mult de un eveniment final, modelul este polivalent Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Lucrarea este indicată prin două numere: □ prima cifră este numărul evenimentului inițial; □ a doua cifră este numărul evenimentului final Timpul așteptat pentru execuția lucrării este așteptarea matematică a unei variabile aleatoare, adică valoarea medie aproximativă, în jurul căreia sunt grupate toate valorile posibile ale variabilei aleatoare Pentru calcul se pot folosi formule: ^exp — (^min ~ tHB + tnax) / SAU ^exp — (^tjnin + tnlax) / Valoarea numerică tjj este plasată deasupra săgeții jobului corespunzătoare din diagrama de rețea După determinarea ty-ului pentru toate tipurile de lucrări din rețea, se determină data cea mai devreme de apariție a fiecărui eveniment din rețea, începând de la cea inițială tp(K) este data cea mai veche a evenimentului analizat O cale este orice succesiune de activități care leagă oricare evenimente Cea mai lungă cale completă se numește cale critică Pe grafic, se distinge de obicei printr-o linie groasă Într-un caz particular, un grafic poate conține mai multe căi critice care au aceeași durată Alte căi bazate pe evenimentele inițiale și finale (adică căi complete) sunt numite neaccentuate Lungimea lor este mai puțin decât critică Pe tronsoane care nu coincid cu cele critice, aceste poteci au rezerve de timp În plus față de tp(Kj), se folosește parametrul tn(K) - aceasta este ultima dată a evenimentului care este analizat Slăbirea evenimentului este perioada de timp pentru care evenimentul poate fi amânat fără a încălca timpul de finalizare a evenimentului program în ansamblu Timpul este posibil pe calea critică și determinat R= tn(K) - tp(K) Determinarea traseului critic și calculul slăbirii Tehnica de determinare a căii critice include următorii pași: Momentul evenimentului este determinat pe calea cea mai stresantă ^p(i) - verifica {tp(j) + tp(ij)} Termenele limită pentru fiecare eveniment sunt determinate pe baza tp-ului calculat al finalizării întregului ciclu ^p(І) — spіp { ) } Rezerva se calculeaza pentru fiecare tip de lucrare R tn tp Pentru a consolida materialul, luați în considerare exemple specifice Partea : Administrarea datelor Exemplul Calculați sincronizarea rețelei și determinați calea critică pe baza graficului J Decizie Calea critică este calea completă care determină durata întregului set de activități și are cea mai lungă durată Pentru a găsi calea critică, trebuie să determinați: □ date timpurii pentru fiecare eveniment; □ date tardive pentru fiecare eveniment; □ rezerve de timp Determinați momentul timpuriu al evenimentului prin formula tp(i) - ptax {tp(i) + tpfjjj} tp\ = o *р = Ір\ + І = + = tp = tpi + ііз = + = Ір = și = pasăre- tpi+ С + fp - ?p + r - + - + ? - + - t/, + t b - + - tp = /j =max- tâ +Z = + = tps +z - + - Zp = Si + Sv + Si = piah + = fp - =tpi= b \u d t „ ~ \u d = b - = - b - - z \u d - \u d ț - = %patru /„ = tip-yi - = /lZ - ?l = = aproximativ Calculaţi rezerva pentru fiecare tip de lucru Rj = tn\ tp^ == O ^ = „^p ” O R- = „tp ” R = /d - tp^ - R tn ~tps = O ^ = / ” ^rb ~~ R \u d Z „ - tpl \u d O Capitolul : Înțelegerea elementelor de bază ale optimizării Conectând punctele în care valoarea rezervei R= , obținem calea critică Orez traiectorie critică Încheind cunoștințele noastre cu diagramele de rețea, să luăm în considerare tehnica de afișare a rezultatelor de calcul direct pe o diagramă de rețea Această tehnică se rezumă la faptul că vârfurile sunt reprezentate ca forme geometrice, de exemplu, cercuri, împărțite în segmente, care reflectă: □ segment superior — numărul evenimentului; □ jos - numărul segmentului pe care trece calea critică; □ stânga - tp; □ dreapta - tn Orez Afișarea rezultatelor calculelor pe o diagramă de rețea Deci, am învățat că folosind Excel puteți rezolva probleme de programare liniară Ați putea fi de părere că metodologia descrisă este destul de complicată: de ce să creați aplicații de fiecare dată când există deja programe gata făcute, precum Quantitati-ve Systems for Business Plus (QSB +) Daca aceasta parere a aparut, ai perfecta dreptate Tot ce s-a spus a fost menit să vă introducă în tehnologia de a găsi soluții optime Soluția în sine în Excel folosind Instrumente | Găsirea unei soluții se reduce la introducerea de date primitive și la clicuri pe butoane pentru a obține rezultate Veți învăța cum să rezolvați problemele de optimizare în Excel în capitolul următor Partea : Administrarea datelor Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Construirea modelelor matematice ale problemelor de optimizare Analiza problemelor extreme și dezvoltarea metodelor de rezolvare a acestora este una dintre domeniile programării matematice Problemele de extremizare a funcțiilor sunt, de regulă, probleme statice Ele se caracterizează prin absența unui factor de timp în formularea matematică a problemei În sistemele cu dinamică semnificativă, problemele de optimizare sunt formulate ca probleme extreme misizarea funcționalelor Binecunoscutul dvs , Excel este capabil să rezolve cea mai largă gamă de probleme de optimizare Pentru a vă convinge de acest lucru, vom enumera mai întâi doar câteva tipuri de modele de operare pentru sarcini extreme, apoi ne vom opri mai detaliat asupra sarcinilor practice ale managerului Probleme fizice ale extremizării Acestea sunt sarcini pentru derivarea legilor fizice, alegerea designului: de exemplu, determinarea dimensiunilor unui recipient cilindric de un volum dat, care are o suprafață minimă (adică optimizarea consumului de material) Pentru a crea un model matematic al unei astfel de probleme, aveți nevoie de: □ interpreta fizic problema, de ex să aplice legile și formulele fizice relevante; □ determina criteriul de optimitate; □ stabilirea limitelor variabilelor fizice Probleme de control optim pentru sisteme și procese în stare de echilibru Scopul optimizării este de a determina parametrii acțiunii de control care asigură o stare stabilă a sistemului (reacție nucleară controlată, reglare automată a frecvenței receptorului radio) Problemele de urmărire sunt o subspecie de probleme legate de traficul care se apropie, în care unul dintre obiecte (negestionat) se mișcă indiferent de starea celuilalt (gestionat) Rezolvarea unei astfel de probleme înseamnă determinarea punctului de întâlnire și calcularea acțiunilor de control care asigură întâlnirea obiectelor Exemplele includ navigația spațială și distrugerea rachetelor Jocurile diferențiale sunt a doua subspecie a problemelor traficului care se apropie, în care comportamentul fiecărui obiect depinde de starea celuilalt Solutia este data: □ vectori care definesc coordonatele obiectului; □ se termină mulțimea X*, în care vectorii de coordonate lovesc jocul Primul obiect urmărește să atingă mulțimea X*, adică să minimizeze funcțional din vectorii de coordonate obiect și intervalul de timp În acest caz, al doilea obiect urmărește să rezolve problema maximizării acestei funcționalități Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Sarcina de amplasare optimă a centrului poate consta, de exemplu, în determinarea coordonatelor unui centru de emisie de televiziune, a unei stații de retransmisie radio, a unui server de rețea de calculatoare, distanța totală de la care la alte obiecte sau surse de resurse este minimă, iar limitările (interferențe etc ) sunt de asemenea luate în considerare Planificarea lucrărilor sistemelor dificile Un exemplu clasic este o cascadă de centrale hidroelectrice, fiecare dintre ele folosește o parte din apă pentru a genera energie electrică, o parte este descărcată într-un rezervor situat sub baraj, în care, în plus, curg afluenți Sarcina este de a determina modul de funcționare care asigură generarea maximă de energie sau profitul maxim din vânzarea acestuia Evaluarea eficienței economice a producției: □ sarcina de a minimiza costul, □ sarcina de a minimiza investițiile de capital, □ sarcină pentru profit maxim, □ model liniar de tăiere optimă, □ model de amestec optim, □ model de optimizare a furajelor, □ model de problemă de transport cu o singură marfă, □ distribuția optimă a producției de produse omogene între diviziunile structurale, □ distribuția producției la întreprindere pe luni, trimestre etc , □ determinarea volumului livrărilor regulate etc Estimarea eficienței economice a producției Activitatea practică a unui manager al unei instituții financiare, al unei întreprinderi industriale sau al unei firme comerciale este asociată cu o căutare continuă a celor mai eficiente metode de utilizare a resurselor financiare, de producție, de timp și umane care să asigure adoptarea deciziilor manageriale și inginerești Găsirea celei mai acceptabile opțiuni este principala sarcină de optimizare Cel mai adesea, această opțiune este extremă: este profitul maxim, costul minim și risipa de producție etc Sarcina de a minimiza costul: GN r = ^c,X| —>tip /=i in conditii nu w ^x ~v Yk>x' -K h > (i = , , , t) (= = Partea Utilizarea rațională © a datelor Sarcina pentru investiția minimă: t z = —» min >=i in conditii -in Lcixi-c xz > (i = , , , m) = = Sarcina pentru profit maxim: t z = ^ RL -> max /=i in conditii >B ^x^K (i = , , , m) >=i /=i În formulele de mai sus, se utilizează următoarea notație: B este volumul necesar de producție, K este limita investiției de capital, xt este volumul de producție conform opțiunii i (i = , , t), C[ - costul de producție conform opțiunii i, kt - investiții de capital specifice în producție conform opțiunii i, Рі - profitul primit la implementarea opțiunii i Model liniar de tăiere optimă: Sarcina de optimizare a tăierii este formulată astfel: să se găsească un plan de tăiere care să asigure o risipă minimă de materii prime II z = > min = in conditii / Si t ^tyXi=ti Xd,iX>=di X'-° I=I (= (i = , , , t), (j = , , , n) Aici: n - numărul de tipuri de spații libere, m este numărul de semifabricate, conform metodei de tăiere i-a, dij este randamentul semifabricatelor de tipul i-lea conform metodei de tăiere a i-a, Gu - volumul deșeurilor în conformitate cu metoda i-a de tăiere, tj - timpul petrecut pentru tăierea unei foi de material conform metodei i-a, Xj este numărul de foi de material care trebuie tăiate conform metodei i-a Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Modelul amestecului optim: II z \u d -> min x, -\u e O = in conditii: >b, = (j = , , , t), (j = , , , n) Aici: Xj este gradul de utilizare al fiecărei componente din amestec, aij este norma de conținut a elementului i-lea din unitatea componentului y, b, este cantitatea necesară a elementului i în unitatea de al-lea amestec Modelul este utilizat pentru rezolvarea problemelor de compoziție optimă a firelor, aliajelor etc Model pentru optimizarea utilizării furajelor Calculul se bazează pe modelul de optimizare a amestecului: P z = ^ x -> min = in conditii: P Wow, de x >b x,> = (i = , , , t), (y = , , , n) Aici: aij este conținutul real al i-lea nutrient din unitatea de j-a hrană, li este cantitatea necesară de al-lea nutrient din dietă, Hu este cantitatea de y-a hrană din dietă, Su este prețul unitar al feedului y, t este numărul de nutrienți din al-lea furaj, n este cantitatea de furaj Modelul problemei transportului cu o singură marfă: /p p in conditii t i h ^x'i=SJ -L=G>' (i = , , , P), (y = , , , n) i= = Baza soluției este formularea corectă a problemei de optimizare Modelul matematic ar trebui: Partea : Administrarea datelor □ reflectă relațiile dintre variabile, □ determină conținutul funcției obiectiv, □ definiți limite Formularea problemei de optimizare poate include următorii pași: □ semnificativă, adică enunțarea neformalizată a problemei, □ formalizare, □ determinarea tipului și principiului de rezolvare a problemei, □ stabilirea limitelor pentru sistemul de optimizat, □ definirea criteriilor cantitative pentru analiza diferitelor opțiuni Pe baza resurselor disponibile, un fermier poate folosi nu mai mult de kg de fân și cel mult kg de siloz pe zi pentru a hrăni animalele În același timp, dieta ar trebui să aibă o anumită valoare nutritivă: numărul de unități de furaj - cel puțin , conținutul de proteine - cel puțin kg, calciu - cel puțin g, fosfor - cel puțin g Datele privind conținutul de nutrienți în kg din fiecare produs și costul produselor sunt prezentate în tabel Tabelul Sarcina Componentele produsului, g/kg Preț de cost, rub/kg Cantitate Proteine Calciu Fosfor Fân , , , Siloz , , , Este necesar să se determine cantitatea optimă de fân și siloz în dieta animalelor, pe baza costului minim al furajului Declarație semnificativă a problemei Fiecare animal, în funcție de specie, vârstă, greutate în viu și productivitate, necesită o anumită cantitate de nutrienți, precum și cei mai importanți nutrienți Lipsa oricărui tip de nutrient din dietă afectează negativ productivitatea animalelor Dacă animalele nu sunt limitate în hrană, atunci lipsa nutrienților individuali este acoperită de un aport mai mare de hrană Consecința acestui fapt este supraconsumul de furaje pe unitatea de producție Este necesar să se alcătuiască o dietă din hrana disponibilă în fermă, care să asigure nutriția completă a animalelor la costul minim al furajului Formalizarea sarcinii Ferma are n tipuri de furaje cu prețul de cost (/= , , , n) în cantitate de Dr Să desemnăm conținutul optim al /-lea furaj din amestec ca Xj Apoi costul total al furajului i-a din dieta animalului va fi CjXj și Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel problema se va reduce la determinarea valorilor lui Xj care asigură minimul funcției in conditii de nutritie Să creăm o condiție pentru valoarea nutritivă Denota: □ bi (i = , , , m) este cantitatea necesară de i-lea element din dieta completă, □ aLj este cantitatea reală a i-lea element din i-a unitate de alimentare Atunci condiția de completitudine poate fi scrisă după cum urmează: / „Eu Determinarea tipului și principiului rezolvării problemei Calculele rației ar trebui să se bazeze pe un model de optimizare a amestecului Folosind metoda de aproximare liniară, este necesar să se selecteze astfel de valori ale consumului de furaje la care sunt îndeplinite restricțiile specificate și este furnizată valoarea minimă a funcției de cost z Stabilirea limitelor sistemului care este optimizat Sistemul în curs de optimizare are următoarele limitări: □ nenegativitatea soluției, adică animalele pot mânca sau nu un fel de hrană, dar nu o pot produce; □ cantitatea de furaj consumată nu trebuie să depășească limita stabilită, adică În mod similar, putem scrie inegalitățile pentru proteine, calciu și fosfor: хі + Yuх YuOO Partea : Administrarea datelor хі + х > хі + х > Resursele de hrană sunt limitate în sarcină: consumul de fân nu trebuie să depășească kg, iar silozul - kg, adică Xi хі + Yuх > хі + х > хі + x ; și ar asigura un minim al funcției obiective z \u d , X] + , x Optimizarea unui model cu comanda Solver Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel face posibilă studierea rapidă a modului în care modificarea valorilor variabilelor independente afectează funcția obiectiv și gruparea mai multor soluții posibile într-un singur document Procedura de căutare a soluției constă în determinarea valorii optime a funcției specificate în celula țintă Soluția optimă este determinată prin procesarea formulelor conținute în alte celule și a valorilor care sunt direct sau indirect legate de formula din celula țintă Pentru a obține rezultatul specificat în celula țintă, procedura modifică valorile din celulele de influență Se aplică constrângeri pentru a restrânge setul de valori utilizate în model Constrângerile pot avea legături cu alte celule care afectează Tehnica de rezolvare a problemei include: Crearea unei foi de specialitate, pe care sunt amplasate: □ celulă țintă cu o formulă de calcul a valorii de optimizat; □ una sau mai multe celule ale căror valori sunt modificate de program pentru a atinge valoarea optimă a celulei țintă; □ celule cu criterii de restricție; Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel □ celule cu valori limită; □ Alte celule, în care valorile celulelor țintă și variabile sunt folosite pentru a obține informații suplimentare Panoul de dependență vă permite să afișați relațiile dintre celulele țintă și variabile, precum și celulele care conțin restricții Pentru a vizualiza legăturile dintre celulele foii, executați comanda Service | Dependente | Influențarea celulelor Acest panou este descris mai detaliat în capitolul Influențare și celule dependente Orez Relațiile dintre Celulele țintă și Celulele modificate A B! de la Siloz de fân " ^ II II &D Preț de cost ț = , *A + , 'F •О Furaj, unități , Proteine , Calciu , Fosfor Fân , Siloz În figura prezentată, celula C este celula țintă - calculează costul minim al rației zilnice Formula din această celulă depinde de modificarea valorilor din celulele A și B Celulele C :C conțin criteriile pentru restricții Pe baza criteriilor, precum și a valorilor restricțiilor reflectate în coloana D, sunt selectate valorile celulelor A și B Introducerea unei formule în celula țintă În timpul procesului de soluție, valoarea calculată prin această formulă trebuie optimizată sau setată egală cu un anumit număr În loc de o formulă, puteți introduce adresa sau numele celulei în care se află formula modelului optimizat în celulă Determinarea criteriului de optimizare în caseta de dialog „Căutare soluție” □ pentru a maximiza valoarea celulei țintă selectând valorile celulelor modificate, setați comutatorul în poziția Valoare maximă; □ pentru a minimiza valoarea țintă, setați comutatorul în poziția Valoare minimă; □ Pentru a seta valoarea din celula țintă la un număr, setați butonul radio la Valoare și introduceți o valoare în câmpul corespunzător Introducerea adreselor sau a numelor celulelor care urmează să fie modificate Puteți defini până la de celule modificabile Puteți evidenția automat aceste celule făcând clic pe butonul Asuma Stabilirea restricțiilor impuse căutării unei soluții Pentru problemele liniare, numărul de condiții la limită nu este limitat Partea : Administrarea datelor Pentru problemele neliniare, fiecare celulă variabilă poate avea următoarele condiții la limită: □ constrângere logică; □ limită întreagă; □ plus limitele superioare, inferioare sau ambele O limită superioară sau inferioară poate fi definită pentru de celule Cu un număr mare de calcule, este recomandabil să atribuiți nume celulelor cheie Pentru a seta o condiție care se aplică unei celule sau valorii unui interval: □ faceți clic pe butonul Adaugă; □ în caseta de dialog Adăugare restricție, în caseta Link către celulă, specificați adresa celulei sau a intervalului; □ selectați operatorul condiționat; □ introduceți o constrângere, care poate fi: • număr; • valoarea returnată de formulă; • referire la o celulă sau un interval care conține valori sau o formulă; □ Pentru a aplica următoarea condiție, faceți clic pe butonul Adăugare Căutați o soluție, timp în care valorile celulelor modificate sunt modificate de program până când se găsește o soluție acceptabilă Salvarea soluției obținute sau restabilirea valorii inițiale La Pentru a învăța tehnica rezolvării problemelor de optimizare, să revenim la exemplul rației optime de furaj Definiți pe foaia de lucru □ celula țintă C cu formula = A + B □ celule modificabile A și B Celule P cu criterii de restricție: • C cu formula = , A + , B ; • C cu formula = A + B ; • C cu formula = , A + , B ; • C cu formula = A +B ; • C cu formula =A ; • SU cu formula =B ; □ celule D :D cu valori limită Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Orez Structura foii de lucru în ; de la o? vi ІУ ;■ GU Preț de cost |= , 'V + oU 'SZ Unități de alimentare |= , x B + , * NW ' Ssl Protein f= O'ț,B +IO'C ' Calciu (="i', ''"v + ,b''SZ •• Fosfo r |= 'VZ+SZ * ©U Hay |= vz | •cg Siloz |= SZ GBP Rulați comanda Service | Căutați o soluție Orez Caseta de dialog Căutați o soluție În caseta de dialog Căutare soluție, plasați starea problemei: □ în câmpul Set target, introduceți adresa celulei țintă C folosind tastatura sau făcând clic pe celulă cu mouse-ul; □ în grupul de butoane radio, selectați valoarea minimă pentru celula țintă; □ În câmpul Schimbarea celulelor cu mouse-ul sau tastatura, introduceți adresele celulelor care urmează să fie modificate De asemenea, puteți utiliza butonul Asuma Excel va scana automat formula și va selecta celulele la care se face referire Cu toate acestea, selecția automată nu este întotdeauna corectă; Făcând clic pe butonul Adăugare, vom apela caseta de dialog Adăugare restricții leniye; S IMNICHISHI Caseta de dialog Adăugați constrângere Referința celulei: restricție: OK Anulez | Adăugați | Ajut eu □ setați prima constrângere, pentru care: • introduceți o referință la o celulă cu formula C ; Partea : Administrarea datelor • alege operatorul >; • specificați adresa celulei D cu valoarea de restricție În loc de o adresă, puteți introduce o valoare numerică pentru restricție Dar acest lucru va crea un inconvenient atunci când doriți să schimbați constrângerea; • faceți clic pe butonul Adaugă și setați a doua constrângere; • după setarea tuturor restricţiilor, apăsaţi butonul OK Faceți clic pe butonul Parametri și pentru a configura ciclul iterativ la, precum și accelerarea căutării, activați parametrii: □ Model liniar; □ Valori nenegative; □ Afișați rezultatele iterațiilor; Restul parametrilor vor fi lăsați setați implicit Faceți clic pe butonul Run, iar programul va afișa rezultatele soluției: □ valoarea costului minim este de de ruble va fi introdus în celula țintă; □ Celulele variabile sunt umplute cu valorile optime ale rației care satisface restricțiile impuse privind valoarea nutritivă a furajelor: kg fân și kg siloz pe zi În plus, pe ecran va fi afișată caseta de dialog Rezultate căutare soluție, în care Excel va raporta că toate constrângerile și condițiile de optimitate sunt îndeplinite și soluția este găsită Orez Fereastra de dialog Rezultatele căutării soluției Rezultatele căutării p- și i Soluție găsită Toate restricțiile și condițiile de optimitate sunt îndeplinite Salvați soluția găsită - Restabiliți valorile originale Raport de șold Rezultate Sustenabilitate limite Bk Anulez Salvare script , | Ajutor | Comenzile din această fereastră vă permit să: □ restabiliți valorile inițiale și modificați condițiile pentru găsirea unei soluții; □ salvați soluția găsită într-un fișier separat; □ salvați soluția găsită ca unul dintre scenarii; □ creați un raport de orice tip listat în listă sau pe toate odată Faceți clic pe butonul Salvare script și programul va afișa caseta de dialog Salvare script Introduceți numele scenariului, de exemplu Soluție optimă | BINE Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Orez Caseta de dialog Salvare script Pe măsură ce condițiile sarcinii se schimbă și se obțin soluții noi, puteți adăuga scripturi noi și apoi analiza rezultatele afișând script-uri de soluție folosind Managerul de scripturi Acest instrument vă permite să creați scenarii noi și să vizualizați scenarii existente, să comparați rezultatele, să lucrați cu comenzi de control comune, să afișați rapoarte consolidate Managerul de script este descris în detaliu în capitolul cu același nume Alături de conceptul de scenariu, conceptul de model este utilizat în procedura de căutare a soluției Conceptul de model este folosit atunci când ați definit mai multe sarcini pe o singură foaie de lucru Excel oferă posibilitatea de a salva și de a încărca ulterior aceste sarcini în mod individual, folosind Instrumente | Găsirea unei soluții | Opțiuni | Salvați modelul și serviciul | Găsirea unei soluții | Opțiuni | Descărcați modelul Modelul este plasat pe aceeași foaie de lucru ca și sarcina Pentru a salva un model: □ asigurați-vă că zona în care intenționați să plasați modelul nu conține date; □ în caseta de dialog Salvare model, specificați celula din stânga sus a intervalului | BINE Să salvăm modelul problemei rezolvate a utilizării raționale a furajelor □ executa comanda Service | Găsirea unei soluții | Opțiuni | Salvare model-, □ în caseta de dialog Salvare model, setați adresa D | OK - modelul sarcinii este afișat pe foaia de lucru Orez Modelul problemei de optimizare = C TH T ($ B$ :$ C$ ) =$D$ >= Sheet !$E$e = $ $ > = Sheet !$E $ = $ $ > = Sheet !$E $ = $ $ > = Pist !$E$ = $ D $ s = L și st ! $ E $ O = $^■$ =ÎEȘ legate $ f Proteina C , $[>$ > = $E$ nu sunt afișate , F$ Calciu C , $[>$ > = $E$ nu are legătură , $D$ Fosfor C $D$ >=$E$ legat C eno C $ >$ D$ Cost C Celulă Editabilă Nume Valoare Limită inferioară Rezultat țintă Limită superioară Rezultat țintă $in$c Fân , , , , $C$ Silozuri , , , , Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Modificarea condiţiilor problemelor de optimizare Principalul avantaj al utilizării comenzii Căutare soluție este ușurința cu care puteți modifica condițiile problemei, puteți analiza diverse soluții și țineți cont de circumstanțe neprevăzute Puteți găsi nu numai valoarea minimă a funcției obiectiv, ci și cea maximă, apoi comparați ambele opțiuni Pentru a face acest lucru, în caseta de dialog Căutare soluție, setați comutatorul care specifică valoarea maximă a funcției obiectiv și faceți clic pe butonul Executare În cele din urmă, puteți seta o anumită valoare a funcției obiective și puteți găsi valori satisfăcătoare ale variabilei celulei Pentru a face acest lucru, în caseta de dialog Căutare soluție, selectați comutatorul Valoare și introduceți o anumită valoare a funcției obiectiv în câmpul de lângă ea Pentru a modifica orice restricție: □ indicați-l în listă; □ faceți clic pe butonul Schimbare, □ Specificați o celulă cu o nouă valoare sau introduceți o nouă valoare folosind tastatura În plus, puteți seta o anumită valoare pentru una sau mai multe celule modificabile utilizând operatorul = în loc de atunci când setați constrângerea , l / Să presupunem că în problema dietei, managerul fermei a pus următoarele întrebări: □ Care este cea mai scumpă combinație de alimente din dietă? □ La ce dietă costul hrănirii va fi de de ruble? □ Cum se va schimba costul hrănirii dacă dieta animalelor include: • nu mai mult de kg de siloz pe zi; • exact pud de fân? Pentru a determina cel mai rău caz: □ în caseta de dialog Căutare soluție, setați comutatorul care setează valoarea maximă a funcției obiectiv; □ Faceți clic pe butonul Run și programul vă va informa că dacă includeți kg fân și kg siloz în rație, costul hrănirii va fi de de ruble A rezolva o problemă cu o valoare dată a funcției obiectiv □ în caseta de dialog Căutare soluție, setați comutatorul în poziția Valoare și introduceți constanta ; □ Faceți clic pe butonul Run - calculul va arăta că un astfel de cost poate fi atins atunci când se utilizează kg de fân și kg de siloz în rația zilnică a animalelor Partea : Administrarea datelor Pentru a rezolva o problemă cu noi restricții: □ executa comanda Service | Găsirea unei soluții-, □ îndreptați mouse-ul către limita de $C$ pentru a o modifica și faceți clic pe butonul Editare, Orez Modificarea unei constrângeri într-o sarcină □ precizati adresa celulei cu noua restrictie si dupa recalculare vom obtine valoarea de cost de c u si consum optim de kg din fiecare furaj În mod similar, calculăm costul hrănirii cu includerea a pud de fân în dietă Ca urmare, prețul de cost va fi de , ruble, consumul de fân kg, siloz - kg Când setăm o constrângere, în loc de operatorul >, folosim operatorul = Schimbarea linkului Luând în considerare exemplul anterior, am văzut cât de ușor este să obțineți diverse opțiuni pentru rezolvarea unei probleme de optimizare în Excel Dar acum vom lua în considerare un alt instrument care vă permite să obțineți noi soluții mai ușor decât să jucați solitaire Pur și simplu trageți marginile celulei cu mouse-ul și faceți clic pe butonul Run Această caracteristică interactivă se numește schimbarea linkului Pentru a modifica o referință de celulă sau de interval: □ Faceți dublu clic pe celula care conține formula pe care doriți să o modificați - fiecare celulă sau interval va fi evidențiat cu propria sa culoare; □ trageți chenarul colorat într-o nouă celulă sau interval; □ pentru a modifica numărul de celule din link, trageți marcatorul situat în colțul din dreapta jos al celulei sau al intervalului; □ după actualizarea legăturilor, apăsați tasta Enter; □ Dacă formula este o formulă matrice, apăsați Ctrl+Shift+Enter Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Orez Schimbarea linkului interactiv \ A B i c н A dar \ ^ilos Co indica dependențe Săgețile sunt afișate numai dacă serviciul | Opțiuni | Vizualizați | Obiecte | Afișare sau service | Opțiuni | Vizualizați | Obiecte | Doar contururi Săgețile albastre sunt folosite pentru a găsi celule ale căror formule se referă la celula curentă Săgețile roșii indică referințe circulare Pentru a selecta celula situată lângă celălalt capăt al săgeții, faceți dublu clic pe săgeată Pentru a căuta următorul nivel de celule de influență, faceți clic din nou pe butonul Celule de influență Găsirea celulelor influențe și dependente Pentru a găsi celule care influențează: □ indicați celula pentru care trebuie găsite; ▸ În bara de instrumente Dependențe, faceți clic pe butonul Celulele de influență Orez Link către o celulă de influență situată într-un alt registru de lucru Dacă celula afectată se află pe o altă foaie sau registru de lucru, programul afișează un link către pictogramă Pentru a găsi celule care influențează: Faceți dublu clic pe săgeata care duce la pictogramă Registrul de lucru care conține celula de influență trebuie să fie deschis Făcând dublu clic pe săgeată, apare caseta de dialog Go To Puteți naviga la celula de influență făcând clic pe OK sau la orice altă celulă din registrul de lucru care conține celula de influență Pentru a face acest lucru, în câmpul Link, introduceți adresa sau numele celulei de tranziție | BINE Orez Caseta de dialog Tranziție Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Dacă trebuie să găsiți un grup de celule în registrul de lucru care conține celula de influență care sunt combinate după un anumit criteriu, faceți clic pe butonul Selectați Pe ecran va fi afișată fereastra deja familiară Selectați un grup de celule, în care puteți seta criteriul de selecție necesar Pentru a găsi celule dependente: □ indicați celula pentru care trebuie găsite; ▸ În bara de instrumente Dependențe, faceți clic pe butonul Celule dependente-, □ pentru a merge la celula de la celălalt capăt al săgeții, faceți dublu clic pe săgeată; Orez Caseta de dialog de selecție grupuri de celule Selectarea unui grup de celule Selectați - I OK | (/ = , , , n) Decizie Pentru a construi un model matematic, introducem variabile: Хі - numărul de foi de placaj care trebuie tăiate folosind o metodă, X' este numărul de foi de placaj care trebuie tăiate prin metoda a -a Din condiția rezultă că dintr-o foaie de placaj se pot obține semifabricate de tip I după prima metodă de tăiere și semifabricate tip I după cea de-a doua metodă, iar numărul lor total trebuie să fie de cel puțin de bucăți, că este хі + х > În mod similar, pentru al doilea și al treilea tip de spații libere хі + х > x > Capitolul Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Timpul total de tăiere nu trebuie să depășească schimburi de oameni sau de minute de om xj + x хі + х > x > хі + х • h Г / -a metodă -a s p os "rb Form la Cunoașterea b " I mi:■ Norma V olichina oW oaJob (mp 'o m ■NVVVN NVVNVv Pentru claritate, să atribuim nume tipurilor de spații libere: First, Second, Third și resursă de timp - Timp Rulați comanda Service | Căutați o soluție și introduceți datele necesare În caseta de dialog Find Solution, faceți clic pe butonul Options și activați opțiunile Linear Model, Non-Negative Values, Show Iteration Results Faceți clic pe butonul Run și prima soluție posibilă va fi afișată pe ecran Făcând clic pe butonul Continuare, vom vizualiza procesul de găsire a soluției optime de către program Când Excel raportează că a fost găsită soluția optimă, vom seta rezultatele rapoartelor privind rezultatele și stabilitatea Partea : Administrarea datelor Orez Introducerea datelor în caseta de dialog Solver Caut o soluție, x copii ■Setați ținta Executați Egal: Cu valoare maximă Cu valoare: ^ Închide } valoarea minima (•■Schimbarea celulelor: Ghici | ^Restricții- Parametri | Timp = $F$ = $F$ Editare | A treia >= $F$ Restaurare | d Ștergeți -Editați | ×]: Orez Fragment din caseta de dialog Opțiuni Căutare soluție Orez Fragment din caseta de dialog Rezultatele căutării unei soluții Acela raport Limite de stabilitate a rezultatelor Răspunde la întrebările puse în starea problemei a) Planul optim de tăiere a placajului - foi în primul mod și foi în al doilea mod va satisface nevoile de producție și o cantitate minimă de deșeuri egală cu cm Orez , A | Eu cu C Aspectul lucrării În MD GOTO În ele Cantitate de piese de prelucrat Limitat -a metodă -a sposub Formula Valoare ce foaie cu opti- * ■ B : b soluție mică: "th, i •• a) în reprezentarea II ■- Т ,;/ Valori, b) în reprezentarea formulei b Norma de timp' V elii ine deșeuri (mp cm a) Plan optim I A II în ■ i | cu ■ ■D Tip de blanc s p o s despre a -a întrebare ^ Form u la ! ' Sens Al -lea I : b = C *$C $ + D *$D $ !| I ■■ = С '$С FYu + D b'fR $ UI I th = C b*$C $ + ”$D $ Standard energetic curea = C *$C $ +D $ Cantitatea de deșeuri (cm * "$CW+ C)$ Plan optim |і L b) Fabrica de mobilă nu își folosește în totalitate resursele Surplusurile de resurse sunt afișate în Raportul de rezultate din secțiunea Constrângeri, coloana Diferență și sunt: □ pentru primul tip de semifabricate - de unităţi; □ ore de lucru minute; Capitolul , Rezolvarea problemelor de optimizare în Excel Orez Raport de rezultate Celulă țintă (minimum) Celula I m I Rezultatul inițial $E $ Valoarea deșeurilor (cm ) Formula celule înlocuibile Numele celulei și mergeți Rezultatul $C$ Plan optim primul pas $D$ Plan optim A doua metodă Despre frontiere Valoarea acului celular $E $ Mai întâi I $E $ > = $F$ nu este conectat $E $ În secunda $E $ > = $F $ legat $E T al treilea $E $b >= $F legat $E $ Timp $E $ ; raportul câmpurilor și situat într-una ; sau mai multe coloane Designer Report Wizard AutoReport: Pentru coloană AutoReport: Ribbon Chart Mailing Etichete Zi de nastere Alegeți ca: tabelul sursei de date sau Anchetă: Eu E □ orez Ziua de naștere Autorepoarte: în stânga - într-o coloană, Nume ryats Pya Nikolay [Ivanovici dreapta - banda Omueanaa Data nașterii [ lj Nume de familie Raytseva Nume [Oksana Numele mijlociu |~ etrovna DataNașterii | / / Zi de nastere Nume Prenume Otieapvo Data nașterii Hare Nikolay Ivanovici ) Zaitseva Oksana Petrovna Pentru a crea un raport utilizând Expertul de raportare' iar în fereastra bazei de date, faceți clic pe Rapoarte | Creați | Expertul de raportare | BINE', □ selectați unul dintre tabelele din Tabele | cereri; □ faceți clic pe câmpul necesar și apoi pe butonul >; Orez Fragmentul casetei de dialog Vrăjitorii de raportare Tabele/Interogări?; Cerere: Ziua de naștere Câmpuri disponibile: I Prenume Câmpuri selectate: Nume de familie eu data nasterii Nume □ dacă este necesar, procedați la fel cu unul sau mai multe tabele, baze de date sau interogări care vor fi incluse în raport, indiferent dacă acestea vor fi afișate sau, de exemplu, folosite doar pentru gruparea I Next; □ selectați tabelul după care sunt grupate înregistrările pentru raport; Partea : Administrarea datelor iar dacă câmpurile sunt selectate din mai multe baze de date, atunci apare o fereastră de grupare, cu ajutorul căreia, puteți grupa înregistrările după unul dintre câmpuri făcând clic pe câmp, iar apoi pe butonul cu săgeata > | Mai departe-, Orez Fragmentul casetei de dialog Vrăjitorii de raportare □ precizați parametrii de grupare a înregistrărilor în raport; □ selectați unul sau mai multe câmpuri pentru grupare; și dacă este necesar, specificați unul sau mai multe (până la câmpuri) pentru a crea niveluri de grupare suplimentare; □ grupurile din raport sunt sortate automat după câmpurile utilizate pentru grupare; Orez Fragment de dialog Experti de raportare Setați ordinea de sortare dorită Puteți sorta înregistrările în ordine crescătoare sau descrescătoare, inclusiv până la câmpuri , zi de nastere A |Nume * □ dacă trebuie să sortați înregistrările în cadrul grupului, specificați câmpul pentru sortarea primară în lista de sus (cu numărul ) și selectați câmpurile pentru sortarea ulterioară (până la patru niveluri) din listă; □ faceți clic pe butonul Totaluri, □ selectați funcții pentru debriefing; □ alegeți să afișați înregistrările în cadrul fiecărui grup sau numai totalurile; □ dacă este necesar, setați numărul % pentru fiecare grup | OK | Mai departe -, □ selectați tipul de aspect (majoritatea machetelor sunt utilizate numai în rapoartele cu grupare) | Mai departe-, □ precizați orientarea raportului tipărit; □ alege un stil | Mai departe-, □ denumirea raportului | Gata Structura grupurilor din raport, precum și sortarea înregistrărilor în secțiunea Zona Date, este determinată de Vizualizare | Sortarea și gruparea Prin modificarea conținutului câmpului | Expresie, schimbați astfel con- Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office Orez Selectarea unui aspect de raport devenind secțiuni de titluri și note Puteți elimina titlul grupului și nota prin evidențierea și setarea opțiunii Nici unul Puteți modifica ordinea de sortare în fiecare grup Făcând clic în caseta Grupare, puteți seta intervalul de grupare Depinde de tipul câmpului Opțiunea Nu întrerupe forțează Accesul să înceapă următorul grup pe o pagină nouă Opțiunea Nu sparge prima zonă de date împiedică numai antetul să fie separat de grup De asemenea, puteți crea rapoarte în Access în modul proiectare Cu toate acestea, proiectarea unui raport de la zero este folosită rar În mod obișnuit, creați un raport sau un raport automat utilizând un expert și apoi modificați structura raportului Pentru a modifica un raport: iar în fereastra bazei de date faceți clic pe Rapoarte; □ Specificați numele raportului modificat și faceți clic pe butonul Definire ruktor; Orez Aspectul raportului , cm Latime - , cm Înălțime , cm Tip de fundal Transparent Culoare de fundal ■•„Decor Normal Tip chenar în d Nici unul Culoarea chenarului ■ IShyryy gyyitsa l ",ll /cc - YYYAYYDY , ^ □ Pentru a schimba formatul valorilor de ieșire, utilizați filele Aspect și Date, □ Pentru a schimba câmpul pe care se calculează valoarea totală, faceți clic pe numele acestuia și introduceți unul nou, sau utilizați generatorul de expresii Adăugarea unui câmp calculat: □ Pe panoul de control, faceți clic pe butonul Câmp, □ indicați locul câmpului în raport; □ schimbarea denumirii câmpului; □ Faceți clic pe casetă și introduceți formula, de exemplu = [Cantitate] * [Preț] Dacă uitați să introduceți paranteze, Access le va adăuga singur; □ faceți clic în afara casetei Orez Adăugarea unui câmp calculat „BirthDate ]BirthDate| \Nume ^|Nume \ “liіііліііпѵ |=[Data nașterii]+ І Capitolul Formatarea raportului: □ pentru a muta un element, faceți clic pe el și trageți-l, apucând marginea cu „palma”; □ este posibilă mutarea obiectelor înrudite unele față de altele atunci când indicatorul mouse-ului ia forma unui deget arătător; Pentru a lucra cu un grup de elemente, selectați-le în timp ce țineți apăsată tasta Shift; □ dacă doriți să aliniați elemente: • evidențiați-le; • selectaţi Format | Alinia; • stabiliți metoda de aliniere; □ pentru a alinia elementele la grilă, setați opțiunea Format la Snap to Grid; Pentru a distribui uniform elementele într-o anumită zonă, selectați Format I Spațiere verticală sau Format | Distație orizontală, după selectarea elementelor; □ pentru a redimensiona un element, trageți marcatorul cu mouse-ul; □ dacă trebuie să redimensionați grupul de elemente selectat: • faceţi clic pe Format | Marimea; • selectați una dintre valorile din listă; Dacă este necesar, schimbați culoarea fundalului, textului, designului chenarului; □ Puteți formata textul oricărui obiect, independent de celălalt, selectând numele obiectului din lista de obiecte din bara de format, sau selectându-l Orez Lista obiectelor raportului Creați etichete în Access Pentru a crea etichete în Access: □ executați comanda Rapoarte | Creați | Nou, obiect | Autocolante poștale; □ selectați tabelul | BINE; □ setați dimensiunea și tipul autocolantelor | Mai departe; □ dacă dimensiunea autocolantului de care aveți nevoie nu este listată: • în caseta de dialog Creare etichete de corespondență, executați personalizarea | Crea; • în caseta de dialog Dimensiuni etichetă, introduceți numele etichetelor, dimensiunile acestora și numărul orizontal; Partea Z Administrarea datelor Orez Caseta de dialog Creare etichete de corespondență Orez Design autocolant P setați fontul și culoarea textului autocolantului | Mai departe', Orez Alegeți fontul și culoarea pentru textul autocolantului P introduceți text permanent în zona Label Prototype și trageți câmpurile | Mai departe; Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office Orez Creați un prototip de autocolant □ sortați câmpurile dacă este necesar | Mai departe', Orez Comandă de câmp □ dacă este necesar, treceți în modul proiectare și modificați aspectul; Orez Alegerea acțiunii ulterioare Creați etichete de corespondență Introduceți numele raportului" ^ Lista de autocolante) Ai răspuns la toate întrebările; necesare pentru a crea autocolante Acțiuni preconizate Previzualizează autocolante în acea formă; în care vor fi tipărite' Schimbarea aspectului nakagek-ului, D Afișați asigurarea de sclavie cu autocolante ▸ Faceți clic pe butonul Print și imprimanta va imprima cărți de vizită pentru grup și, dacă este necesar, pentru întreaga universitate Partea : Administrarea datelor Orez Exemplu de autocolant GRUPA F IULIA NikvLOEVSHI Vasilcenko Data nașterii Puteți transfera informații de la Access într-un alt program folosind comenzile submeniului Service | Link-uri către Office: Comanda Publicare în MS Word vă permite să convertiți un raport sau un formular într-un document, păstrând în același timp toate atributele de format; Comanda MS Word Merge vă permite să creați o sursă de îmbinare Word Dezvoltarea interfeței de formulare de ecran forma initiala Formularul de pe ecranul de pornire este butonul sau alt formular care este introdus primul când pornește aplicația Este selectat în Serviciu | Opțiuni de lansare | Formular de dialog Pentru a crea un formular: P În fereastra bazei de date, faceți clic pe Formulare | Creați | Constructor | BINE; Deoarece afișarea inițială nu este asociată cu niciun tabel, nu trebuie să specificați o sursă de date; P extinde dimensiunea formularului propus de program la dimensiunea ecranului; Dacă este necesar, faceți clic pe Vizualizare | Proprietăți | Aspectați și ajustați opțiunile implicite ale formularului; P folosind panoul de elemente, plasați grafice, etichete, butoane, câmpuri de introducere și alte controale în formular; Folosind meniurile contextuale ale elementelor create, definiți numele elementelor și proprietățile acestora; Folosind comenzile din meniul Format, aliniem elementele create și distanța dintre ele Bara de instrumente este formată din următoarele butoane: Orez Panoul de elemente Selectați obiecte Listă Butonul Element Wizards Scriere Desen Câmpul Cadru liber al obiectului Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office Grupa Cadrul obiectului atașat Comutator Sfârșitul paginii Buton radio Formular/raport atașat Câmp de control Linie Caseta combinată Dreptunghi Formularul de ecran creat vă permite să afișați rapid diverse tabele, interogări și rapoarte Hyperlink-urile vă permit să rulați orice program direct din formular din orice sursă din rețea Formularul butonului ar putea arăta astfel: Orez Forma de buton Titlul din formularul de mai sus este realizat folosind butonul Subtitrare Puteți plasa controale pe formular folosind vrăjitorii corespunzători sau în modul de proiectare Când utilizați un expert, trebuie mai întâi să faceți clic pe butonul Expertului, apoi pe elementul selectat Acțiunile ulterioare se reduc la răspunsul la întrebările vrăjitorului În modul proiectare, faceți clic pe butonul pentru elementul selectat, apoi utilizați mouse-ul pentru a seta dimensiunea și poziția acestuia pe formular Folosind comenzile corespunzătoare din meniul Format, puteți grupa controalele create, le puteți alinia, setați aceeași dimensiune, aliniați spațierea Pentru a defini proprietățile elementului creat, faceți clic dreapta pe el, selectați Proprietăți din meniul contextual și setați proprietățile obiectului Proprietățile elementului, spre deosebire de Word, pot fi setate fără cunoașterea limbajului de programare, folosind caracteristicile interactive ale aplicației Ieșirea obiectelor de pe ecran nu este determinată de comenzile de scris, ci de clicuri succesive pe anumite elemente sau răspunsuri la întrebările vrăjitorilor de introducere Partea : Administrarea datelor Luați în considerare caracteristicile inserării unor obiecte în formular □ Desen: • selectați instrumentul Desen; • plasați indicatorul mouse-ului și, fără a elibera butonul, întindeți cadrul în diagonală; • selectaţi fişierul imagine | BINE Obiect OLE: • selectați instrumentul Cadru obiect atașat; • plasați cursorul și întindeți cadrul în diagonală; • deschide fereastra de proprietăți a obiectului; • faceți clic pe fila Date și selectați un câmp de tip OLE din listă (de exemplu, o fotografie); • dacă obiectul nu se potrivește în cadru, reveniți la modul design și măriți dimensiunea cutiei □ Hyperlink: • selectați un buton; • în lista de proprietăți specificați Adresa suplimentară; • faceți clic pe butonul de constructor de expresii; • în fereastra de inserare hyperlink, faceți clic pe butonul Browse; • În câmpul Nume obiect în document, introduceți numele obiectului P Macro: • scrieți și salvați o macrocomandă dintr-o acțiune și dați-i un nume, de exemplu, Afișați cardul personal; • după setarea proprietății Form name = Card personal, închideți fereastra macro; • selectați butonul din formularul de buton; • în fereastra Proprietăţi, selectaţi fila Evenimente; • în câmpul Buton click property, selectați numele macrocomenzii create din lista derulantă P Lista derulantă: • plasați un câmp în formular care va fi convertit într-o casetă combinată; • executați comanda din meniul contextual al câmpului Convert element în I caseta Combo; • apelați din nou meniul contextual și selectați Proprietăți | Date; • setați tipul sursei Rând (aceasta poate fi un tabel, o interogare, o listă de valori sau o listă de câmpuri); • dacă ați selectat List of Values, în proprietatea String Source scrieți valorile posibile separate prin punct și virgulă; • setați proprietatea Limit to list la Nr □ Lista: • este creat similar unei casete combinate, dar nu permite introducerea datelor care nu sunt în listă Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office □ Formular cu mai multe pagini: • deschiderea unui formular nou în modul design; • pe bara de instrumente, selectați Set de file; • setați locația și dimensiunea; • denumește filele selectând comanda Proprietăți | Semnătură; □ Adăugarea unei file: • trecerea în modul proiectare; • faceți clic pe marginea elementului Tab Set cu butonul din dreapta al mouse-ului; • selectați comanda Add tab din meniul contextual; P Creați butoane: • în modul design, plasați butoanele de comandă pe formular; • evidențiați butonul; • apelați fereastra de proprietăți prin meniul contextual al butonului; • în lista Proprietăți, selectați Adresă suplimentară; • apelați Expression Builder; • în fereastra de inserare a hyperlink, faceți clic pe Răsfoire; • În câmpul Nume obiect în document, introduceți numele bazei de date sau al obiectului sursă externă Serviciu de echipă | Add-in-ul vă permite să lansați Button Form Manager Dacă rezultatele muncii lui vă mulțumesc, atunci îl puteți folosi Este mai bine să nu reeditați un formular procesat de managerul de formulare de buton - acesta poate înceta să funcționeze Pentru a finaliza personalizarea interfeței, debifați toate casetele de selectare din casetele de selectare din Instrumente | Lansați Opțiuni și specificați propriile meniuri, meniuri contextuale și ecran de pornire De exemplu, resetarea setării Fereastra bazei de date împiedică afișarea ferestrei principale Access Pentru a exclude apelarea ferestrei principale de la tastatură, trebuie să deselectați și opțiunea Taste speciale Dacă această opțiune nu este afișată, utilizați butonul Avansat După ce ați creat interfața cu utilizatorul, fixați panourile de pe ecran, interziceți mutarea și redimensionarea acestora, pentru care: □ deschideți Instrumentele | Parametri de lansare; Debifați opțiunea Modificare bare de instrumente/meniuri; P prin executarea comenzii Service | Securitate, protejați-vă setările cu o parolă Dacă salvați aplicația finalizată cu Serviciul | Utilități Creez fișier MDE, va fi creat un fișier mde Când sunt compilate, toate modulele sursă VBA vor fi eliminate și nimeni nu va putea modifica designul formularelor și să vadă modulele programului Puteți profita de structura și designul șabloanelor PowerPoint atunci când creați un formular de afișare De interes pentru manager pot fi șabloanele pentru structura întreprinderii, planul de afaceri, analiza performanței Partea : Administrarea datelor proiecte, rapoarte financiare și tehnice, rapoarte, proiecte, planuri de vânzări, dezvoltare personalului, broșuri publicitare Pentru a vedea șabloanele, deschideți PowerPoint, alegeți Fișier I Nou și selectați șablonul corespunzător din fila Prezentări Analizorul de performanță lansat de Serviciu | Analiză I Performanță Analizorul vă permite să evaluați performanța: □ baza de date curentă, tabelele P, forma p, □ cerere, Raport P, □ modul, P macro, Toate componentele enumerate simultan Rezultatele analizei sunt afișate în filele Sfaturi, Sugestii și Gânduri Pentru ca Access să implementeze automat Sfaturi și Sugestii, faceți clic pe Optimizați Realizarea Gândurilor se face manual Crearea documentelor electronice Știți de la început că Internetul este o meta-rețea de rețele mai mici și computere interconectate de pe toată planeta WWW (Word Wide Web) este o componentă a Internetului care oferă acces direct la documente și fișiere, indiferent de locul în care se află acestea pe Internet Web-ul folosește o tehnologie de formatare a documentelor numită hipertext Accesul la informații (text, sunet etc ) se realizează folosind link-uri Direct din aplicațiile Office, utilizatorul poate vizualiza pagini de informații \pard f Web, poate naviga prin link-uri hipertext folosind Bara de instrumente Web Orez Structura LAN Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office Interacțiunea calculatoarelor conectate la o singură rețea care rulează diverse sisteme de operare și programe de aplicație este posibilă numai dacă sunt respectate protocoalele standard de rețea general acceptate și metodele de prezentare a informațiilor Cele mai importante standarde de internet sunt: П ТСР/ІР este un protocol de transfer de date de nivel scăzut care permite computerelor să comunice într-o rețea și este baza pentru protocoalele FTP și HTTP; P FTP - protocol pentru schimbul de fișiere între computere; P HTTP este un protocol de transfer de hipertext care stabilește standardele Internet pentru crearea, afișarea și descrierea legăturilor către documente multimedia pe Word Wide Web; P Gopher - protocol pentru căutarea informațiilor pe Internet; P Telnet - protocol pentru gestionarea programelor pe un computer la distanță; HTML - Hypertext Markup Language - un limbaj de programare specializat format din coduri care descriu conținutul și aspectul paginilor Web Fiecărui obiect de pe Internet i se atribuie o adresă care include un nume de protocol, un nume de gazdă, un nume de domeniu, un nume de fișier sau un nume de folder, cum ar fi: http://www microsoft com gopher://gopher/oct berkelev/edu/ /gopher/gopher-www Intranetul este o rețea corporativă bazată pe protocoalele de rețea Internet Protocolul HTTP vă permite să creați o structură internă în Intranet, similară cu structura Internetului Extranet-urile oferă utilizatorilor lor acces la resursele Intranet și Internet Când lucrați online, Office vă permite să: P navigați la o pagină Web sau o adresă de Internet utilizând bara de instrumente Web; □ creați o pagină web, salvați un fișier în format HTML, importați un document HTML; P introduceți un hyperlink direct în document, făcând clic pe care vă va permite să mergeți la un anumit document, resursă de Internet și în Word - de asemenea, la o adresă de e-mail; Pregătiți și distribuiți e-mailul Office poate fi instalat pe fiecare computer dintr-un grup de lucru sau numai pe un server de rețea În orice caz, este de preferat să instalați de pe un server pe care ați copiat anterior conținutul CD-ului Office Office for Workgroups este configurat conform politicii de securitate a sistemului Pentru a mapa o unitate de rețea direct din Office: P în caseta de dialog Deschidere document sau Salvare document, faceți clic pe butonul Comenzi și moduri; Partea : Administrarea datelor P executați comanda Map network drive - în fereastra Map a network drive din câmpul Drive, va fi afișată următoarea literă de unitate disponibilă pe computer; □ în câmpul Cale introduceți calea completă către resursa conectată, de exemplu \\K \\E:\\Students\\F- ; Setați opțiunea Conectare automată la conectare Pentru a adăuga un site FTP: P în fereastra Open Document, faceți clic pe butonul Comenzi și moduri; □ executați comanda Add/change FTP addresses; □ Introduceți numele site-ului, metoda de conectare, parola Orez Adăugați/Schimbați gazde FTP Dacă alegeți să vă conectați anonim, site-ul vă poate solicita să vă conectați cu adresa dvs de e-mail Pentru a partaja documentele cu alți utilizatori ai rețelei: P executați comanda Start | Setare | Panou de control | A stabilit; P în caseta de dialog Rețea, în fila Configurare, faceți clic pe butonul Partajare fișiere și imprimante; P marcați elementul Fișierele de pe acest computer pot fi partajate; P faceți clic pe butonul My Computer; Acest lucru are sens numai dacă computerul pe care este instalat fizic discul care vă interesează este întotdeauna pornit (de exemplu, este un server de rețea) Dacă în momentul pornirii computerului, unitatea de rețea este inoperabilă, va fi afișat un mesaj despre indisponibilitatea resursei de rețea Nu este nimic în neregulă cu asta, dar dacă există mai multe astfel de discuri, va trebui să răspundeți la întrebări inutile, iar acest lucru vă pune pe nervi - mai ales dimineața — Aprox ed Modul în care sunt partajate resursele depinde de tipul de sistem de operare de pe computer și nu are legătură directă cu suita Office — Aprox ed Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office □ specificați o unitate sau un folder; P în meniul contextual, faceți clic pe Acces", P În caseta de dialog Proprietăți, setați Partajare și specificați tipul de acces la rețea Conținutul paginilor Web este vizualizat și ascultat folosind programe speciale de vizualizare, care pot fi numite diferit în diferite surse: browser, browser sau browser Dacă preferați pronunția originală, atunci este mai bine să folosiți termenul browser (de la verbul browse ['brauz]) Cele mai populare vizualizatoare sunt Internet Explorer și Netscape Navigator Principalele instrumente pentru conectarea Office la Internet sunt: □ hyperlinkuri; □ Panoul web Hyperlink-urile vă permit să navigați la orice fișier aflat pe computer, pe orice site web intern sau extern sau server de fișiere Pentru a merge la destinație, trebuie doar să faceți clic pe hyperlink Când setați serviciul | Corectare automată | Formatare automată | Înlocuiți adresele de Internet și căile de rețea cu hyperlinkuri Word recunoaște automat căile de rețea, adresele de Internet și adresele de e-mail conținute într-un document text și le formatează ca hyperlinkuri pe care le puteți utiliza pentru a naviga între site-uri Hyperlink este un sinonim pentru termenul hyperlink și mai de succes Poate fi definit pentru text, grafică sau orice alt obiect Făcând clic pe un astfel de obiect, vă permite să: □ creați și trimiteți un e-mail la adresa specificată în lista de adrese sau în text; Accesați o anumită pagină Web, imagine, videoclip, document sau locație dintr-un document, după cum urmează: • în Word și pe o pagină Web - la un marcaj; • în Excel - la un interval numit; • în Access, la un obiect de bază de date; • în PowerPoint, la un anumit diapozitiv Puteți plasa un marcaj pe pagina Web creată în același mod ca în Word, folosind Inserare | Marcaj Pentru a include un hyperlink într-un document Office: □ selectați un element al documentului, care poate fi text, o imagine, o fotografie a proprietarului paginii Web la care mergeți etc ; □ executați comanda Insert | hyperlink”, □ Specificați obiectul tranziției: adresa paginii Web, fișierul pe o unitate locală sau de rețea, un marcaj în documentul curent sau extern și așa mai departe Dacă un fișier este specificat ca obiect, atunci acesta trebuie să fie de tip înregistrat În caz contrar, atunci când încercați să accesați un astfel de link, sistemul vă va solicita să selectați programul asociat cu acest tip de fișier — Aprox ed Partea : Administrarea datelor Orez Setarea obiectului de tranziție Un hyperlink text arată ca o subliniere albastră Pentru a ajunge la ținta asociată cu un hyperlink, trebuie doar să faceți clic pe fragmentul subliniat După vizualizarea obiectului, culoarea hyperlinkului se schimbă Dacă ținta este o adresă Web, Office lansează un browser și stabilește o conexiune la Internet printr-o rețea locală, modem sau alt dispozitiv de comunicare După ce conexiunea este stabilită, apare bara de instrumente Web, permițându-vă să comutați între hyperlinkurile deschise Pentru a edita textul unui hyperlink într-un document Word, faceți clic în partea dreaptă a hyperlinkului, apoi utilizați tastele pentru a muta cursorul peste acesta În Excel, utilizați tasta F Bara de instrumente web Bara de instrumente Web apare automat pe ecran după crearea sau activarea unui hyperlink Y-YY Favorite^Perioada Orez Bara de instrumente web Înapoi Găsiți pe Web Următoarele Favorite Opriți tranziția Tranziție Reîmprospătați pagina curentă Afișați numai panoul Web Pagina de pornire Elementele panoului de control vă permit să: □ găsiți, deschideți și vizualizați rapid orice documente din rețea; Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office □ stabilirea de conexiuni suplimentare la Internet; □ obțineți cele mai recente versiuni de documente sau pagini Web utilizând butonul Reîmprospătare pagina curentă, □ adăugați documente interesante la colecția personală folosind Preferințe | Plasați în dosarul „Preferate”, □ opriți încărcarea documentului țintă al hyperlinkului făcând clic pe butonul „Opriți navigarea”, □ deplasați-vă în orice direcție prin documente deschise De asemenea, puteți naviga prin documentele deschise din meniul Fereastră din pluginurile Office Pagina de pornire este de obicei setată la un document Word sau Power Point Hyperlink-urile sunt apoi adăugate pentru a accesa Web-ul sau fișierele importante de pe disc Dacă documentul nu conține hiperlinkuri, comanda Setează pagina de pornire este blocată Pentru a seta o nouă pagină de pornire: □ deschideți documentul care va fi folosit ca pagină de pornire; □ introduceți hyperlinkurile și comentariile necesare; □ apelați panoul Web; □ selectați Setează pagina de pornire | Da Crearea de pagini web în MS Word Word poate fi folosit pentru a crea pagini Web folosind limbajul de marcare hipertext (HTML) HTML este un limbaj de marcare hipertext pentru crearea de documente Web Un fișier HTML are extensia htm sau html și este text cu descriptori (etichete) incluși în el Standardul HTML oferă zeci de descriptori pentru formatarea textului, generarea de tabele și formulare pentru completare și analiză, inclusiv fișiere de sunet, grafice, clipuri video etc într-o pagină Web Puteți crea o pagină Web în Word în următoarele moduri: □ cu ajutorul unui vrăjitor; □ folosind un șablon; □ Convertirea unui document Word existent în format HTML Pentru a crea o pagină Web, rulați fișierul | Creați pagini web Pictogramele vor fi afișate pe ecran: □ Alte componente - vă permite să descărcați documente și stiluri suplimentare pentru Expertul paginii web de pe site-ul Web Microsoft; □ Expert pagina web-, □ Nou șablon de pagină Web Partea : Administrarea datelor Orez fila Pagini Web a casetei de dialog Document nou Crearea unei pagini web utilizând expertul Pentru a crea o pagină Web utilizând expertul: □ executați comanda Fișier | Crea; □ accesați fila Pagini Web; □ selectați Web Page Wizard; □ specificați tipul paginii și setați stilul; □ editați textul Expertul pagini web vă permite să automatizați crearea de pagini web Șabloanele conțin text, grafice, hyperlinkuri, stiluri și multe altele Colectarea automată a datelor este inclusă în șablonul formularului de sondaj Orez Caseta de dialog Creare pagină web Pentru paginile pe care le creați, puteți alege cele mai potrivite stiluri de design cu diferite culori de fundal, marcatoare, linii orizontale și alte elemente Capitolul Crearea documentelor finale în MS Office Orez Formular de sondaj creat cu Expertul paginii web Introduceți titlul BBeșume instrucțiuni pentru utilizator Adăuga Întrebare Adăugați o întrebare Г Răspuns Г Răspuns Г Răspuns' ; Adăugați o întrebare D Răspunsul D Răspunsul d Răspunsul Crearea unei pagini web folosind un șablon Pentru a crea o pagină Web utilizând expertul: □ executați comanda Fișier | Crea; □ accesați fila Pagini Web; ▸ selectați șablonul Nouă pagină web O pagină web goală care conține elemente de formatare va fi afișată pe ecran Puteți plasa pe pagină liste cu marcatori și numerotate, linii orizontale, modele de fundal, tabele, imagini, videoclipuri, tickere și formulare Când Word deschide un document HTML, lista de stiluri este actualizată cu stilurile utilizate în document, dintre care cel mai important este stilul HTML Markup, care vă permite să inserați orice informații și descriptori în document În plus, pe barele de instrumente apar următoarele butoane: Orez Butoane suplimentare pentru lucrul cu documente HTML Răsfoirea unei pagini Web Mod proiectare Introduceți imaginea Măriți dimensiunea fontului Reduceți dimensiunea fontului Linie orizontală Context Puteți adăuga un ticker, un sunet de fundal sau un videoclip la o pagină Web folosind comanda de meniu Inserare corespunzătoare Pentru a crea formulare pe pagini Web, HTML oferă un set de controale Visual Basic îmbunătățite cu coduri HTML speciale Cele mai multe dintre aceste elemente sunt introduse în pagină în același mod în care sunt introduse într-un document Word Partea : Administrarea datelor Pentru a adăuga un control: □ afișarea barei de instrumente Elemente, controale; □ faceți clic pe butonul Design Mode; □ faceți clic pe locația de instalare; □ faceți clic pe elementul selectat Orez Controale din bara de instrumente [gig R -:EZ -i'O b felfi" Mod proiectare / Ieșire din modul proiectare Proprietăți Steagul E Comutatoare C * I Anulare Pentru a accesa un marcaj: P executați comanda Edit | Salt sau apăsați F ; P În fila Go To a casetei de dialog Găsiți și înlocuiți, specificați obiectul de tranziție și introduceți (sau selectați din lista derulantă) numele marcajului Orez Fragment din caseta de dialog Găsiți și înlocuiți Când creați un element de listă AutoText dintr-un text care conține un marcaj, marcajul rămâne în acel element De fiecare dată când este inserat un element din listă AutoText în document, marcajul este eliminat din textul inserat mai devreme și atașat textului inserat ultimul Partea , Administrarea datelor Referințe încrucișate Referințele încrucișate sunt folosite pentru a lega la titluri, titluri, paragrafe numerotate, note de subsol, marcaje Pentru a crea o referință încrucișată: П introduceți textul pentru a începe referința încrucișată cu, de exemplu, „vezi capitolul”; P executați comanda Insert | referință încrucișată; Orez Caseta de dialog Referință încrucișată □ în listele derulante, specificați tipul și obiectul link-ului: de exemplu, Header și Header text; Orez Casete de dialog derulante referință încrucișată Tip link: Introduceți linkul către: | Titlu ț| D/ Lipiți ca hyperlink Pentru ce titlu: Crearea unei referințe încrucișate Crearea referințelor încrucișate Coduri de câmp: Ref Coduri de câmp: NotăRef Textul titlului Textul titlului Numărul paginii Numărul titlului Numărul titlului (scurt) Titlu număr (complet) Deasupra/dedesubtul „ „ „***”’ Coduri de câmp: PageRef Actualizare referințe încrucișate Numerele de paragraf relative, scurte și complete Referințe încrucișate la notele de subsol Crearea de referințe încrucișate în indexul subiectelor Lipiți, anulez P din lista Pentru care titlu, selectați un anumit titlu; Dacă este necesar, setați opțiunea Inserare ca hyperlink pentru a urma hyperlinkul către obiectul link Legătura poate fi setată doar la un titlu selectat din caseta Stil sau la un nume de obiect atribuit utilizând Inserare | Nume În caz contrar, Word nu le tratează ca obiecte de automatizare Dacă elementul care trebuie referit se află într-un alt document, ambele documente trebuie să fie componente ale documentului principal Capitolul Note de subsol Notele de subsol sunt folosite pentru a oferi referințe și clarificări Notele de subsol sunt plasate în partea de jos a paginii, iar notele de subsol sunt plasate la sfârșitul unei secțiuni sau document Atât notele de subsol, cât și notele de final pot fi utilizate într-un document în același timp De exemplu, notele de subsol obișnuite pot fi folosite pentru a clarifica termenii introduși, iar notele de final pot fi folosite pentru a lega sursele primare Un link constă dintr-o pictogramă pentru o notă de subsol și un text pentru o notă de subsol O pictogramă de subsol este un simbol care indică informațiile conținute într-o notă de subsol Dacă mutați, copiați sau ștergeți pictograma notei de subsol, notele de subsol rămase vor fi renumerotate automat Crearea unei note de subsol: □ selectați un obiect text sau grafic; P selectați Inserare | Notă de subsol; □ în dialogul pentru note de subsol, selectați butonul radio Inserare notă de subsol sau nota de final; □ setați comutatorul Numerotare automată sau Altă numerotare; Orez Caseta de dialog Note de subsol □ dacă ați selectat tipul de numerotare Altă, faceți clic pe butonul Simbol și selectați pictograma notă de subsol; □ Pentru a seta opțiunile pentru note de subsol, faceți clic pe butonul Opțiuni și accesați fila Note de subsol sau Note de final; În fila Note de subsol, puteți seta: □ locația notei de subsol în partea de jos a paginii sau sub text; □ format pictogramă notă de subsol; □ numărul primei note de subsol; □ numerotare separată pentru fiecare pagină sau secțiune, sau numerotare generală Diferența dintre acești parametri este vizibilă doar pe pagini parțiale În primul caz, nota de subsol este situată, ca în cazul unei pagini complet completate, în partea de jos a acesteia, iar în al doilea, direct sub ultimul paragraf al textului principal — Aprox ed Partea : Administrarea datelor Orez Fila Note de final În fila Note de final, puteți seta: □ locația unei note de subsol la sfârșitul unei secțiuni sau la sfârșitul unui document; Despre formatul pictogramei note de subsol; □ numărul primei note de subsol; Despre numerotarea separată pentru fiecare secțiune sau numerotarea generală După setarea parametrilor, faceți clic pe butonul OK și introduceți textul notei de subsol Aceasta este cea mai obositoare parte a creării notelor de subsol și ar trebui lăsată pe computer folosind macrocomandă InsertFootnote Această macrocomandă a fost livrată cu Word în șablonul Macros dot Pentru a căuta fișierul Mac-rosS dot, utilizați Start | Găsi Macro-ul InsertFootnote vă permite să introduceți informații detaliate despre sursă pentru inserarea semi-automată a acesteia în nota de subsol creată În primul rând, macro-ul trebuie instalat în șablonul Normal global, astfel încât să fie disponibil în toate șabloanele de utilizator Pentru aceasta: □ deschideți fișierul șablon MACROS DOT; □ executați comanda Service | Macro | Macro-uri | Organizator | Macro-uri", □ selectați frmFootNoteWiz din partea stângă și faceți clic pe butonul Copiere, Orez Organizator de dialog Acum nu trebuie să vă gândiți cum să introduceți corect textul notei de subsol După ce definiți formatul notei de subsol și faceți clic pe OK, va apărea caseta de dialog Expert note de subsol Capitolul Document profesional în Word Orez Caseta de dialog Expert note de subsol ^Master sn juice Bun venit la expertul pentru note de subsol? Faceți clic pe butonul Următorul și treceți la a doua casetă de dialog a Expertului Orez A doua fereastră a Expertului de referință Pentru fiecare tip de document specificat în partea stângă a ferestrei, în partea dreaptă a ferestrei este afișat un formular special creat pentru acest tip Lucrarea expertului pentru note de subsol este evidentă: □ selectați tipul de document în partea stângă a ferestrei; □ în partea dreaptă, introduceți detaliile; □ alege un stil de design; □ faceți clic pe butonul OK și programul va genera o notă de subsol, de exemplu: Symbolokov L V , Optimizarea proceselor de afaceri Boborykin A V , ed a XII-a, volumul ; Moscova: Binom, ), Dacă selectați Altele în partea stângă a ferestrei, veți avea acces la următoarele categorii: □ Prelegere, discurs; □ Film; □ bandă de film; □ Transmisie tele/paduo :; Partea : Administrarea datelor Pentru a vedea textul notei de subsol, treceți cursorul peste pictograma notei de subsol pentru o secundă Dacă nu este afișat niciun text, setați serviciul | Parametri I Aspect I Note text Pentru a vizualiza sau edita textul notei de subsol din zona de subsol, faceți dublu clic pe pictograma notei de subsol Dacă nota de subsol este pierdută într-un document mare, atunci pentru a merge la ea: □ executați comanda Editare | Merge', □ în fila Go To, în fereastra Go To, alegeți Notă de subsol sau Notă de final', □ furnizați numărul notei de subsol | Merge Orez Tab Go Găsiți | Înlocuiește Go | Obiect de tranziție: introduceți numărul notei de subsol: Pagina y Secțiune Linie Marcaj - Comentariu Nota de subsol Notă finală y | Utilizați semnele + și pentru a sări înainte sau înapoi de la poziția curentă Exemplu: + corespunde săriți înainte patru elemente (de exemplu, pagini) Dacă trebuie să faceți referire în mod repetat la aceeași sursă, puteți copia nota de subsol Pentru a face acest lucru, selectați pictograma notă de subsol și utilizați mouse-ul pentru a copia într-o nouă locație O a doua notă de subsol la aceeași sursă va apărea, de exemplu, în zona de subsol Chelnokov V A , Etica relațiilor cu studenții, Conferință, Opoleva L V , Sala , aprilie Chelnokov V A , Etica relațiilor cu studenții, Conferință, Opoleva L V , Sala , aprilie Nota de subsol selectată poate fi mutată cu mouse-ul în altă locație Pentru a șterge un snbsk, selectați-l și apăsați tasta Ștergere Nu numai pictograma va fi eliminată, ci și textul notei de subsol Note Notele sunt folosite pentru a include explicații, note, comentarii în document Notele pot fi tipărite la sfârșitul textului setând opțiunea corespunzătoare pe Instrumente | Opțiuni | Sigiliu Crearea unei note: □ faceți clic pe un cuvânt sau selectați un fragment cu mouse-ul; □ executați comanda Insert | Notă-, Orez Creați și vizualizați o notă Cine: data datecure Data crearii Nume de fișier Numele complet al fișierului Serviciu, Pagina , Cazuri create Salvat Pagina totalăX Dacă textul principal vă distrage atenția când proiectați antetul, ascundeți-l făcând clic pe butonul Text de bază din bara de instrumente Antet și Subsol Imaginile grafice plasate în anteturi și subsoluri pot fi oricând copiate în textul principal, după ce le-ați selectat cu un clic Atâta timp cât câmpul antet este activ, puteți edita orice imagine din antetul din foaia editorului de imagini Partea Administrarea datelor Există patru moduri de a forma anteturi și subsoluri în Word: □ aceleași anteturi și subsoluri pe toate paginile; □ antetul primei pagini este diferit de anteturile și subsolurile altor pagini; □ anteturile și subsolurile paginilor cu numere pare sunt diferite de anteturile paginilor cu numere impare; □ fiecare secțiune a documentului are propriul set de anteturi și subsoluri Toate cele patru metode pot fi aplicate independent una de alta, de ex este posibil, de exemplu, în prima secțiune a documentului să se folosească aceleași anteturi și subsoluri pentru toate paginile, în a doua - anteturi și subsoluri diferite pentru paginile pare și impare cu o primă diferită etc Aceleași anteturi și subsoluri pe toate paginile sunt create în mod implicit Pentru a seta diferite anteturi și subsoluri într-o secțiune: □ în bara de instrumente Antet și Subsol, faceți clic pe butonul Configurare pagină; □ în fila Aspect, setați opțiunile Distingeți anteturile de pagină par și impare și Distingeți anteturile de prima pagină; □ Introduceți conținutul tuturor anteturilor și subsolurilor unul câte unul Orez Fragment al filei Aspect din caseta de dialog Configurare pagină Pentru a crea diferite anteturi și subsoluri în diferite secțiuni: □ plasați cursorul în antetul secțiunii următoare; □ în bara de instrumente Antet și Subsol, dezactivați butonul Ca în secțiunea anterioară, făcând clic pe el - aceasta va întrerupe legătura dintre secțiuni Pentru a reitera, deși fiecare secțiune poate avea propriile anteturi și subsoluri, acestea vor rămâne aceleași până când veți întrerupe legătura dintre secțiunile adiacente Pentru a face acest lucru, în bara de instrumente Antet și Subsol, faceți clic pe butonul apăsat Ca în secțiunea anterioară Butonul va fi eliberat și legătura dintre anteturile și subsolurile secțiunilor va fi întreruptă În caz contrar, prin editarea coloanelor Capitolul corpul noii secțiuni, veți strica fără speranță subsolul secțiunii anterioare (sau chiar toate secțiunile până la începutul documentului) Numerele paginilor fac parte din anteturi sau subsoluri Numărul paginii poate fi inserat utilizând butonul cu același nume din bara de instrumente Anteturi și subsoluri sau utilizând butonul Inserare | Numerele paginilor Orez Caseta de dialog Numere de pagină În această fereastră puteți: □ în lista derulantă, setați poziția În partea de sus a paginii sau în partea de jos a paginii; □ în lista derulantă selectați aliniamentul Stânga, Centru, Dreapta, Interior sau Exterior; □ folosind butonul Format, setați numărul primei pagini și formatul caracterelor utilizate pentru numerotarea paginilor Ortografie Limba textului tastat în Word este un atribut al paragrafului și al stilului Pentru a seta limba stilului: □ alegeți Format | Stil; □ în caseta de dialog Stil, faceți clic pe butonul Nou sau Modificare; o În casetele de dialog Creare stil sau Editare stil, selectați Format; □ faceți clic pe elementul Limbă din listă; □ selectați limba | BINE; □ setați atributul Adaugă la șablon | BINE Alegerea limbii pentru fragmentul de text selectat (de exemplu, un paragraf) se realizează folosind Serviciul | Limba | Selecteaza limba De asemenea, puteți restabili rapid limbajul și alte elemente de stil pentru cuvântul sau selecția curentă Pentru a face acest lucru, trebuie doar să apăsați combinația de taste Ctrl + Spațiu Pentru a configura verificarea gramaticală în Word: □ executați comanda Service | Opțiuni | Ortografie; □ faceți clic pe butonul Setări; □ în caseta de dialog Grammar Check Setup, setați setul de reguli de utilizat; □ selectați Gramatică sau Stil și specificați ce reguli gramaticale trebuie verificate Partea : Administrarea datelor Orez Fereastra de dialog Setări pentru verificarea gramaticală Pentru a dezactiva verificarea ortografică într-un fragment: □ selectați un fragment; □ executați comanda Service | Limba | Selectați limba | Efectuarea de cecuri Imprimare în fișier Word vă permite să trimiteți un document pentru imprimare într-un fișier utilizând fișierul | Imprimare | Imprimare în fișier Acest fișier poate fi apoi tipărit pe orice computer, inclusiv pe unul care nu are Office Puteți imprima un astfel de fișier cu comanda DOS COPIEAZĂ/LA FILENAME PRN LPT Grafică în linie Mulți dintre noi au început să învețe Office desenând linii, forme plate și D și inserând obiecte grafice Cu toate acestea, atunci când devine necesar să desenați o diagramă de rețea sau o diagramă, mulți dintre „experți” seamănă cu faimosul culegător de mazăre din fabula lui Krylov Word are capacitatea de a introduce rapid linii Pentru a face acest lucru, este suficient să introduceți unul dintre caracterele indicate în tabel de trei ori la rând și să apăsați tasta Enter Tabelul Simboluri utilizate pentru introducerea rapidă a liniilor Simbol de linie Simbol de linie - subțire * punctată gros -> ondulat = dublu # decorativ Capitolul Subțire Gros Ondulat cu punct dublu Dacă computerul dvs nu dorește să deseneze linii, executați comanda Tools I AutoCorrect | Formatare automată pe măsură ce tastați și setați opțiunea Aplicați pe măsură ce tastați la margini Orez Fila Formatare automată pe măsură ce tastați Desenarea unei linii drepte cu sau fără săgeți este destul de simplă, așa că haideți să ne concentrăm doar pe cum să desenăm curbe Există trei moduri de a desena o linie curbă în Word, care pot fi accesate făcând clic pe una dintre formele automate | Linii' Orez Instrumente de desenare a liniilor curbe în Word Curba Polilinie Mâzgălire Partea : Administrarea datelor Curba Definiți punctele de ancorare ale curbei făcând clic cu mouse-ul Există două moduri de a termina de desenat o Curbă și o Polilinie: apăsând tasta Esc (în acest caz, linia se va termina la punctul Ultimul clic) și făcând dublu clic pe ultimul punct dorit Folosit pentru a crea curbe netede Polilinie Secțiunile drepte sunt definite prin clicuri de mouse, curbe - prin deplasarea „creionului” cu butonul stâng al mouse-ului apăsat Curba desenată - creată prin deplasarea „creionului” cu butonul stâng al mouse-ului apăsat Desenul se termină când butonul este eliberat Folosit pentru a crea curbe cu formă liberă Pentru a crea un desen: □ setați scara la cel puțin %; □ selectați tipul de linie adecvat și creați un desen primar; □ pentru a face unghiul pantei liniei divizibil cu grade, țineți apăsată tasta Shift în timp ce desenați polilinia; □ Pentru a închide forma, faceți clic lângă punctul de pornire; □ pentru a lăsa curba deschisă, faceți dublu clic pe punctul final al acesteia; □ o curbă deschisă poate fi închisă și invers; Pentru a face acest lucru, faceți clic dreapta pe curbă și selectați Închidere curbă sau Deschidere curbă din meniul contextual Pentru a îmbunătăți calitatea desenului: □ măriți cât mai mult posibil; □ În panoul Desenare, faceți clic pe Acțiuni | Începeți să schimbați nodurile; făcând clic pe Mouse în timp ce țineți apăsată tasta Ctrl, adăugați nodurile lipsă în opinia dvs și folosiți aceeași combinație pentru a le elimina pe cele suplimentare; □ Tragând nodurile, schimbați calea acolo unde este necesar - Orez Modificarea unui model prin mutarea nodurilor O îmbunătățire suplimentară a calității desenului este posibilă prin schimbarea curburii și direcției segmentului care trece prin nod Pentru a face acest lucru, faceți clic dreapta pe nod și selectați una dintre opțiunile nodului din meniul contextual: Autonode - netezirea automată a curbei; Nod neted - vă permite să îndoiți conturul în orice fel; Capitolul Nod drept - vă permite să îndoiți un segment pe o parte a nodului mai mult decât pe cealaltă; Nod unghi - vă permite să creați un unghi din două segmente care se întâlnesc într-un nod prin modificarea unghiului de înclinare a tangentelor (mânere tangenţiale) Pe măsură ce lucrați, puteți converti un nod în altul ținând apăsată tastele Ctrl sau Shift în timp ce operați mânerele tangențiale Orez Utilizarea mânerelor tangențiale pentru a schimba conturul unui model Puteți aplica toate efectele permise pentru autoshapes figurii desenate: umbre, volum, rotație, culoare contur Nu vom vorbi în detaliu despre autoshapes - toată lumea știe cum să le introducă Să ne oprim doar asupra unor puncte care vă vor permite să desenați un grafic sau o diagramă mai rapid și mai bine ▸ Pentru a desena mai multe ovale sau dreptunghiuri fără a accesa panoul Desenare de fiecare dată, faceți dublu clic pe butonul de formă corespunzător Puteți anula desenul „apăsând” butonul de formă; ▸ Pentru a crea o formă corectă din punct de vedere geometric (cerc și pătrat), țineți apăsată tasta Shift în timp ce desenați; □ Un oval și un dreptunghi vor fi desenate simetric față de punctul de plecare (centru) în timp ce țineți apăsată tasta Ctrl; □ Țineți apăsat Alt pentru a redimensiona fără probleme forma; ▸ Pentru a muta un obiect strict vertical sau orizontal, țineți apăsată tasta Shift în timp ce vă deplasați; ▸ Pentru a specifica locația exactă, dimensiunea exactă și unghiul de rotație al formei, faceți dublu clic pe obiect; ▸ Dacă utilizați o grilă când mutați sau redimensionați o formă, puteți seta distanța acesteia în caseta de dialog Snap to Grid Pentru a apela această fereastră, faceți clic pe butonul Acțiuni din panoul Desen și selectați comanda Grid, ▸ Puteți adăuga text la orice formă automată Pentru a face acest lucru, faceți clic dreapta pe el și selectați Adăugați text din meniul contextual; Partea : Administrarea datelor ▸ Pentru a insera o imagine într-o formă, selectați forma și alegeți Format [AutoShape | Culori și linii | Culoare | Completați Metodele I Imagine, apoi selectați fișierul care conține imaginea | BINE Desenul va fi scalat pentru a umple complet forma Orez Inserarea unei imagini într-o formă automată Liniile de legătură Pentru a conecta obiecte în MS Office, există trei tipuri de linii de conectare: linie dreaptă, polilinie și curbă Această caracteristică este implementată în Excel Dacă este necesar, o diagramă realizată în Excel poate fi transferată cu ușurință în Word Orez Folosind Trunks Pentru a adăuga un conector: □ accesați Excel; □ pe bara de instrumente Desen, faceți clic pe butonul AutoShapes, apoi pe Conectori și selectați tipul de conector dorit; Orez Meniul AutoShapes și submeniul Conectori M -•'gWgHB Cifre de bază Săgeți Șa Diagrama bloc Stele și panglici I) șosete V □ selectați primul obiect conectat; □ faceți clic pe unul dintre nodurile marcate cu pătrate albastre; ▸ Indicați spre alt obiect și selectați al doilea conector Nodurile între care desenați linii de legătură vor fi afișate ca pătrate roșii Când mutați obiecte, conectați-vă Capitolul Document profesional în Word liniile de fir sunt păstrate Când mutați capătul unui conector, acesta se separă de obiect Capetele rupte ale liniilor de legătură sunt afișate ca pătrate verzi În plus, această linie de legătură poate fi trasă către un alt nod al aceluiași obiect sau către un alt obiect Pentru a rupe un conector de la un nod și a-l rula pe un alt nod, trageți capătul conectorului cu mouse-ul Pentru a separa întreaga linie de conector, trageți secțiunea din mijloc Dacă conectorul are un mâner de remodelare galben, tragerea acestuia va remodela conectorul După mutarea obiectelor conectate, poate fi necesar să îndreptați conectorii pentru a evita intersectarea conectorilor cu obiectele Pentru a îndrepta o linie de legătură: □ selectați unul dintre obiectele conectate, P În bara de instrumente Desen, faceți clic pe butonul Acțiuni și alegeți Îndreptare conexiuni Dacă două obiecte sunt conectate prin mai multe linii, comanda Straighten Connections va direcționa toate liniile către aceleași noduri Prin urmare, înainte de a da o comandă, selectați linia dorită În meniul care apare pe ecran după ce ați făcut clic pe butonul AutoShapes, probabil ați observat elementul Callout Un înștiințare este o casetă de text cu o linie care conectează înștiințarea la obiect Când mutați înștiințarea, capătul liber al indicatorului rămâne staționar Orez Unul dintre cele de înștiințări posibile Tipul de text care se înfășoară în jurul unei imagini grafice este setat în Format | Obiect | Înfășurați Cel mai interesant este fluxul în jurul conturului Puteți fi de acord cu opțiunea oferită de program, sau puteți modifica parametrii de ambalare Pentru aceasta: □ afișați mai întâi imaginea Tl pe panoul de setări; butonul Edit Wraparound; □ selectați obiectul grafic și setați înfășurarea acestuia în jurul CONTURULUI - în jurul imaginii va apărea o linie roșie cu puncte negre; □ modificați conturul de înfășurare prin tragerea punctelor; □ dacă este necesar, setați puncte noi sau ștergeți punctele inutile făcând clic pe ele cu mouse-ul în timp ce țineți apăsată tasta Ctrl Partea : Administrarea datelor Orez Schimbarea ambalajului fila Poziție este setată la Mutare împreună text Dacă ' ' tsion nu este set- > acea lena imagine grafică la început Documentul Word poate include o imagine sau doar un link către fișierul original Acest lucru se realizează prin setarea parametrilor Insert | Desen | Stocare în document sau Link la fișier Orez Fragment din caseta de dialog Adăugare imagine anulat Selecţie Link către fișier G „Depozitați în ! R' Peste text Puteți roti, răsturna sau efectua alte transformări pe un desen simplu sau AutoShape utilizând comanda corespunzătoare din lista Acțiuni din bara de instrumente Desen Orez Un exemplu de recolorare a unui desen Cel mai simplu mod de a recolora un desen este în PowerPoint și apoi, dacă este necesar, copiați-l în Word Fixarea, alinierea, distribuirea și gruparea obiectelor Dacă pe Format | Obiect | Poziția este setată la Mutare cu text, apoi legendele, cadrele, obiectele grafice sunt ancorate la un anumit paragraf Când opțiunea este dezactivată, imaginea grafică rămâne nemișcată când textul se mișcă O ancoră este prezentată ca o ancoră Alinierea și distribuirea obiectelor se realizează folosind submeniul Acțiuni | Aliniați/distribuiți La răspândirea obiectelor sunt plasate astfel încât centrele lor să fie situate la aceeași distanță unul de celălalt Pentru distributie: P selectează obiecte; □ în submeniul Aliniere/Distribuire, selectați elementul de meniu Distribuire orizontală sau Distribuire verticală; Capitolul Orez Submeniu Aliniere / Distribuire |b Aliniați la marginea de sus ■S Aliniați la centru sl Aliniați la marginea dreaptă ffF Align Top *& Align Middle |Щ Align Bottom o ° Distribuie de-a lungul [horizontels £ Distribuie vertical i Relativ la pagina □ astfel încât obiectele să fie situate la aceeași distanță de marginile paginii: • în submeniul Align/Spread, setați parametrul Relativ la pagină; • Redefiniți distribuția orizontală sau verticală Alinierea plasează centrele obiectelor la aceeași distanță față de unul sau două margini opuse ale paginii Pentru aliniere: □ selectarea obiectelor grafice; □ În submeniul Aliniere/Distribuire, selectați metoda de aliniere dorită: • pe marginea dreapta, stânga, sus sau inferioară; • în centru (la aceeași distanță de marginile din stânga și din dreapta); • în mijloc (la aceeași distanță de marginile de sus și de jos) Pentru a lucra cu un grup de obiecte grafice ca o singură entitate și De asemenea, pentru a păstra distribuția și alinierea obiectelor pe care le-ați efectuat la mutare, grupați obiectele executând Acțiunile | Grup Organizarea datelor în tabele Tabelele cu cuvinte sunt un instrument destul de convenabil pentru compilarea rezumatelor, declarațiilor și calculelor zilnice de dimensiuni relativ mici Calculele în tabele sunt efectuate folosind comanda Tabel | Formula/ care afișează caseta de dialog Formula Orez Formula de dialog În această fereastră: Formula este un câmp destinat creării și editării unei formule Format de număr - listă derulantă care vă permite să selectați un format de număr, monedă sau procent Puteți introduce alte formate direct în câmpul Formula Ele sunt descrise în secțiunea „Câmpuri” Partea , Administrarea datelor Insert Function - O listă derulantă care vă permite să inserați una dintre următoarele funcții Insert Bookmark - listă derulantă din care puteți selecta unul dintre marcajele create folosind Insert | Marcaj Puteți utiliza următoarele funcții în câmpul Formula: Tabelul Funcțiile câmpului de formule Funcție Valoare calculată ABS(X) Valoare absolută AND(X;Y) Adevărat ( ) dacă expresiile logice x și y sunt adevărate, în caz contrar false ( ) AVERAGE() Valoarea medie a argumentelor listei COUNT() Numărul de elemente din listă DEFINIT(X) Adevărat ( ) dacă x este valid, în caz contrar fals ( ) FALSE Fals ( ) DACA(X;Y;Z) Dacă condiția x este adevărată, iese y, în caz contrar z INT(X) Parte întreagă a lui x MIN() Cea mai mică valoare din listă MAX() Cea mai mare valoare din listă MOD(X;Y) Rest din împărțirea x la y NOT(X) Fals ( ) dacă expresia logică x este adevărată, în caz contrar adevărat ( ) SAU(X,Y) Adevărat ( ) dacă cel puțin una dintre expresiile logice x și y este adevărată, în caz contrar fals ( ) PRODUCTO Produs din orice număr de argumente ROUND(XY) Rotunjiți valoarea x la y zecimale SIGN(X) Semnul numărului: dacă x > sau - dacă x = ); + *F ;IF(E >= ; *F ; ) ) În această formulă, dacă codul de poziție este (maistru) și numărul de ieșiri este de cel puțin , atunci este atribuit un bonus de de ruble + , salarii Pentru un angajat obișnuit (cod diferit de ), o condiție suficientă pentru a primi un bonus este un minim de absenteism (cel puțin de deplasări la serviciu) Dacă această condiție nu este îndeplinită, prima nu este plătită Copiați formula în celulele subiacente și corectați referințele la numerele de celule din acestea În celula H , introduceți formula =SUM(F ;G ), copiați-o în celulele subiacente și corectați-o Pentru a calcula valori: □ în celula E utilizați formula =INT(SUM(H :H )); □ în celula G , formula = (SUM(H :H )-INT(SUM(H :H )))* Prima formulă vă permite să afișați în celulă partea întreagă a sumei salariilor pentru echipă În a doua parte, întreaga parte este scăzută din salariul brigăzii, adică se calculează partea fracțională, care se înmulțește cu pentru a afișa valoarea în copeici Aceleași formule sunt date în celulele E și G , cu toate acestea, se folosește formatul \*CardText, care afișează automat suma în cuvinte Pentru mai multe informații despre formatele speciale, consultați secțiunea „Câmpuri” În această componentă, Word este superior Excel O altă comoditate de netăgăduit este că numele funcțiilor nu sunt traduse în rusă și, prin urmare, nu trebuie să vă grăbiți în mod constant între machetele rusă și engleză atunci când introduceți adresele celulelor și numele funcțiilor Cu toate acestea, crearea unor astfel de tabele de fiecare dată este plictisitoare Dar puteți salva șablonul și puteți crea documente noi pe baza acestuia, după cum este necesar Noul document trebuie: □ introduceți date noi; □ selectați întregul tabel și recalculați apăsând butonul F ; □ Dacă codurile formulelor apar în loc de date în tabel, deselectați Instrumente I Opțiuni | Vizualizați | Afișați codurile de câmp Dacă exemplul de mai sus v-a trezit interesul pentru tabelele Word, ar fi potrivit să vă amintiți câteva dintre tehnicile de lucru cu tabelele Partea : Administrarea datelor Pentru a vă deplasa în tabel, apăsați tasta TABL Când apăsați Tab în ultima celulă a tabelului, o nouă linie este adăugată automat Pentru a șterge conținutul unei celule, selectați-o și apăsați tasta Ștergere Pentru a adăuga o coloană la dreapta unui tabel, selectați coloana cu un terminator de linie din dreapta tabelului și executați comanda Table | Adăugați o coloană Când modificați lățimea unei coloane cu mouse-ul, se modifică și lățimea coloanei alăturate acesteia la dreapta Ținerea apăsată tasta Shift în timp ce trageți nu modifică lățimea coloanei adiacente Menținerea apăsată a tastei Ctrl provoacă o modificare proporțională a lățimii tuturor coloanelor situate în dreapta Pentru a duplica un titlu: □ selectați linia (sau rândurile) titlului; □ rulați comanda Table | Titluri Dacă tabelul se închide la pagina următoare, Word repetă titlurile Pentru a împărți un tabel pe orizontală, executați comanda Tabel | Masa împărțită Cel mai simplu mod de a împărți vizual un tabel pe verticală (de fapt, acesta va rămâne unic) este următorul: □ în fața coloanei care va fi prima din noul tabel, introduceți o coloană goală; □ folosind formatul | Borduri și umbrire, eliminați chenarele din noua coloană; □ rulați comanda Table | ascunde grila, □ Dacă este necesar, restabiliți chenarul din dreapta al primului tabel și chenarul din stânga celui de-al doilea tabel utilizând caseta de dialog Borduri și umbrire Puteți împărți și îmbina rapid celulele folosind butoanele Desenați tabel și Eraser din bara de instrumente Tabele și chenaruri Pentru a numerota celulele, selectați tabelul și faceți clic pe butonul Numerotare rânduri Dacă utilizați bara de instrumente Formulare pentru a insera un tabel într-un cadru, îl puteți muta liber în jurul ecranului Folosind comanda Service - Calculate Value Dacă deseori trebuie să efectuați calcule direct în text, afișați butonul de comandă Calculare valoare din categoria Service din bara de instrumente Pentru a face acest lucru, accesați modul de personalizare, trageți butonul și atribuiți-i un stil de bază Adăugați o imagine pentru buton L-am plasat lângă butonul Adaugă tabel Excel și Word i-a numit Formula fără să mă întrebe Să presupunem că am notat * % + ' - / Selectez înregistrarea și dau clic pe butonul Formula Am pus cursorul unde ar trebui să fie rezultatul, pun = și dau clic pe butonul Lipire cu mouse-ul Primesc = Capitolul Margini de cuvinte Capitolul Margini de cuvinte Câmpurile Word sunt un instrument de automatizare a documentelor text care vă permite să: □ introducerea și actualizarea automată a atributelor documentului; □ folosi elemente autotext; □ să stabilească legături cu alte documente și obiecte; □ creați documente de îmbinare: scrisori, plicuri, autocolante; □ efectuează calcule matematice; □ adăugați obiecte grafice; □ creați referințe încrucișate și multe altele De exemplu, câmpul FILENAME din antet afișează automat numele fișierului, iar câmpul LISTNUM afișează automat numărul paginii În plus, puteți efectua următoarele operații Copiați textul dintr-o parte a unui document în alta, legând câmpuri Creați „subpoziții” de text și grafice care apar pe paginile tipărite ale unui document Formatați câmpurile utilizând opțiunile din bara de instrumente Desen Acest lucru aplică efecte D, fundaluri, umbrire, stiluri și culori de chenar și umpleri Alegeți dintre diferitele opțiuni de aspect al textului Grupați câmpurile modificându-le alinierea și distribuția Un câmp este un set de coduri inserate într-un șablon de document sau direct într-un document și constă din următoarele elemente: □ simboluri de câmp — acolade care pot fi introduse automat sau prin apăsarea combinației de taste Ctrl+F ; parantezele introduse de la tastatură sunt tratate ca text simplu; □ identificatorul tipului de câmp: de exemplu, REF (din limba engleză referen-se - link); □ o instrucțiune formată dintr-un nume de câmp și chei; tastele încep cu caracterul „\” și definesc opțiunile câmpului De exemplu, în codul câmpului { REF Zakladkal \*Caps }, instrucțiunea constă din numele marcajului și tasta \*Caps, care schimbă prima literă din marcaj în majuscule Un câmp poate fi afișat ca cod de câmp sau ca valoare Dacă tragem o analogie cu formulele Excel, atunci codul câmpului corespunde funcției, iar valoarea corespunde rezultatului returnat de funcție La fel cum Excel folosește funcții imbricate, Word poate folosi câmpuri imbricate Cel mai simplu mod de a comuta între codurile și valorile câmpurilor selectate este să utilizați combinația de taste Shift+F Pentru a actualiza valoarea câmpului selectat, puteți folosi tasta F Partea : Administrarea datelor Puteți insera un câmp în unul dintre următoarele moduri: □ folosind Insert | C □ prin apăsarea combinației de taste Ctrl+F urmată de introducerea tipului de câmp și a instrucțiunii; Prin selectarea comenzilor de meniu adecvate, cum ar fi Vizualizare | Anteturi și subsoluri I Data sau Inserați | Notă de subsol La comandă Insert | Câmp afișează caseta de dialog Câmp Orez Caseta de dialog Câmp categorii; ,(Toata lumea) i Automatizarea documentelor " Data si ora Numerotare Cuprins și indecși Informații despre document Informații despre utilizator Legături și legături , Combina Formule Câmpuri: Comparaţie] DocVariable GoToBuiton j ] Dacă macrobuton Prinţ I Cod câmp: GOTOBUTTON Scop Mesaj Pentru a crea un câmp folosind această fereastră: □ indicați categoria căreia îi aparține câmpul; P selectați tipul câmpului; □ faceți clic pe butonul Opțiuni și selectați cheia dorită Orez Caseta de dialog Opțiuni câmp Formatare;! , unu doi trei primul al doilea treilea Sumpa hexazecimală în cuvinte Litere mari Formate de dată și oră: zz LL aa zz LL aa H:mm zz LL aa H:mm:$s zz LL aaaa zz/LL/aa Adăuga ■'Cod câmp: CUO E „Text” I^UOTE DoUarText Alegerea parametrilor câmpului este însoțită de ieșire automată în fereastră: □ sintaxa câmpului; P descrieri câmpuri;, □ descrieri de format Acest lucru face ca inserarea unui câmp să fie o operație complet accesibilă Cu toate acestea, trebuie avut grijă să urmați sintaxa, deoarece această operație nu este controlată automat Lăsați cel puțin un spațiu între instrucțiuni Dacă un spațiu este conținut într-o instrucțiune, atunci un astfel de Internet Capitolul Margini de cuvinte Declarația trebuie să fie cuprinsă între ghilimele Nu este necesar un spațiu înaintea tastelor, deoarece Word recunoaște cheile după caracterul „\” Cheile publice sunt instrucțiuni opționale care modifică formatul valorii unui câmp sau împiedică modificarea acestuia Există patru chei publice pe care le puteți utiliza, detalii despre care sunt prezentate în tabel Tabelul J Utilizarea tastelor pentru a controla afișarea valorilor câmpului Funcționează cheia Tasta de format general \* În câmpurile care determină afișarea textului, prin schimbarea majusculei În câmpurile care provoacă ieșirea numerelor - modul în care sunt afișate numerele (romană, ortografie etc ) În orice câmpuri - aplicarea formatului de caractere la valorile câmpului Tasta de format numeric \# Aspectul valorilor câmpurilor numerice Tasta de format data/ora \@ Formatul campurilor care contin valori de data sau ora Actualizați cheia de dezactivare \! Împiedică actualizarea unui câmp inserat folosind câmpurile BOOKMARK, INCLUDETEXT sau REF fără a fi mai întâi actualizat în sursa originală, ceea ce asigură că textul inserat se potrivește pe deplin cu documentul sursă Formate care determină cazul literelor: \*Majuscule Schimbă prima literă a fiecărui cuvânt în majuscule \*FirstCap \*Lower Scrie cu majuscule numai prima literă a valorii unui câmp Afișați valoarea câmpului cu litere mici \*Upper Afișează valoarea câmpului cu majuscule VCharFormat Aplicați formatul primei litere a tipului de câmp la întreaga valoare \*MERGEFORMAT Protejați formatarea caracterelor aplicată valorii câmpului Formate numerice Atât tastele de format general, cât și tastele numerice pot fi utilizate pentru a afișa formate numerice Luați în considerare mai întâi elementele utilizate cu cheia comună \* \* alfabetic Numerotare secventa cu litere in aceeasi majuscule ca si cuvantul \* ALFABETIC "alfabetic" \*Arabic Numerotarea cu cifre arabe Partea : Administrarea datelor \* roman \* ROMÂN Numerotarea cu cifre romane în același caz cu cuvântul „ROMÂN” \*CardText Scrierea unui număr cu litere mici; pentru a ieși într-un caz diferit, adăugați cheia corespunzătoare, de exemplu {= SUM(A :A ) \* CardText \* Upper} \'DollarText Scrieți partea întreagă a unui număr cu litere mici, partea fracțională în numere în format monetar VOrdText Scrieți cuvinte ordinale Literele mici sunt utilizate în mod implicit \*Ordinal Scrierea numerelor ordinale în cifre și litere, de exemplu: { DATA \@ „d” \* Ordinal} returnează „al -lea” * Hex Scrieți un număr în format hexazecimal Formatați elementele utilizate cu tasta numerică \#: (zero) În orice caz, returnează o cifră Dacă nu există nicio cifră în poziția dată, este afișat # Returnează o cifră dacă există una în poziția dată, în caz contrar este afișat un spațiu X ("x") Dacă x este la stânga separatorului zecimal, atunci cifrele din stânga lui x sunt eliminate, iar dacă la dreapta, atunci valoarea este rotunjită la cifra specificată, inclusiv cifra însăși - (minus) La valorile negative se adaugă un minus + (plus) Plus se adaugă la valorile pozitive, iar minus se adaugă la valorile negative \#$ Valoarea este afișată în format valutar, de exemplu, $ \# / % Valoarea este afișată ca procent, de exemplu % „text” Textul specificat este adăugat la valoare și inclus între ghilimele dacă există spații Număr Vă permite să adăugați la valoare numărul ultimului obiect numerotat folosind Insert | Nume Tipul de obiect este inclus în backticks > Luați în considerare exemple de utilizare a formatului cu o tastă numerică Element suplimentar O WOOOO OO - Valoarea este rotunjită la un anumit număr de zecimale, de exemplu, codul {= + \# } returnează ; \#o - valoarea este rotunjită la un număr întreg Capitolul Câmpuri de cuvinte O virgulă este folosită ca separator între părțile întregi și fracționale ale unui număr Cu toate acestea, folosirea altor delimitatori poate avea efecte neașteptate Tabelul Tehnica delimitatorului Sensul codului {= + Л# } {= + H# : } {= + , \# ; } {= + , \# - } O combinație interesantă de cratimă și text este prezentată în tabelul următor, care arată că o cratimă poate fi utilizată în cod în care ar trebui să fie afișat un spațiu Tabelul Partajarea unei cratime și a unui text , , , , {=SUMA(mai sus) \# OOO-mii de ruble} mii de ruble Element suplimentar x Tabelul Exemple de utilizare a elementului suplimentar x Cod Sens Explicații {='• L L# x} Afișează ultima cifră a valorii obținute prin ridicarea la a -a putere {= L \# x#} Sunt afișate ultimele două cifre ale valorii obținute prin ridicarea lui la puterea a -a {= / \# ,###x} , Valoarea calculată este afișată cu o precizie de zecimale {= / \# ,x} , Valoarea calculată este afișată cu o precizie de o zecimală Element text Câmpul cu codul {= \# "### Merry Goose"} afișează valoarea Merry Goose Rețineți că primul citat este plasat înaintea simbolului #, nu înaintea textului Număr articol suplimentar Partea : Administrarea datelor Plasați codurile corespunzătoare la sfârșitul documentului - iar Word va afișa automat informațiile rezumate: {= \# "Numărul de ilustrații 'Figura'”} Numărul de ilustrații {= \# "Numărul de tabele 'Tabel'"} Numărul de tabele În loc de zero după semnul egal, puteți pune orice doriți, numărul nu este implicat în determinarea valorii, dar este necesar pentru ca formula să funcționeze Formatele compuse sunt combinații de elemente suplimentare care vă permit să definiți diferite formate de numere pentru valori pozitive, negative și zero De exemplu, următorul cod vă permite să afișați datoria unui client Dacă soldul este pozitiv, se afișează textul Plată în exces, dacă soldul este negativ este afișat suma datoriei, iar dacă soldul este zero, textul Nr {=- \# Plată în exces; , ;Nu} , Formate data/ora Puteți include text liber, semne de punctuație și spații în formatul de dată/oră Formatele care conțin text sau spații trebuie să fie complet citate, de exemplu: { DATA \@ "d mm aaaa 'y in' h:mm" } la : { DATA \@ "MMMM '''YY" } Mau ' Elementul suplimentar Număr, la fel ca în formatul numeric, ■ vă permite să adăugaţi la valoare numărul ultimului obiect numerotat cu ajutorul butonului Insert | Nume Tipul de obiect este inclus în backticks ,, х/ Se impune inserarea în textul documentului a unui cod care să afișeze data creării tabelului: a) în text, b) în titlul tabelului Datele privind starea prezenței codului sunt reflectate în tabelul { CREATEDATE \@ "'Tabel' 'tabel ''from' DD LL YYYY" } vă permite să afișați următorul text: „Datele privind starea de prezență sunt reflectate în Tabelul din mai ” Pentru a introduce data creării în titlul tabelului: □ selectați tabelul; □ executați comanda Insert | Nume; Orez Caseta de dialog Titlu (Nume: / {Tabelul | ~ Opțiuni parte constantă: Itable „Și Creați , eu gD Numerotare , Capitolul Margini de cuvinte □ în caseta de dialog Nume, selectați partea constantă Tabel; Numărul tabelului de cuvinte va fi determinat automat; □ introduceți codul Date din { CREATEDATE \* MERGE-FORMAT }; □ faceți clic pe butonul OK, iar numele va apărea deasupra tabelului: „Tabel Date la / / : ” Puteți găsi multe alte posibilități de utilizare a tastei de format data/ora De exemplu, puteți instala o descărcare Word cu o invitație de angajare pe care ați creat-o Puteți afișa numele șabloanelor utilizate frecvent în invitație Făcând clic pe numele șablonului dorit, puteți redirecționează pentru a merge la el Orez Folosind tasta de format data/ora Buna ziua Marusya! i ІІІrpkіp Sinopsis Astăzi este sâmbătă, s ■ ■ Acum ora min – Raport de declarație Alegeți un nou șablon de document În acest exemplu, sunt utilizate următoarele coduri: Bună Marusya! Astăzi {DATE \@DDDD}, {DATE \@D} Acum { TIME l@/?} ore {DATE \@mm } minute Alegeți un nou șablon de document Pentru a comuta între modurile de afișare ale codului de câmp curent și valoarea acestuia, utilizați tastele Shift+F În lista derulantă Serviciu | Opțiuni | Vizualizați | Umbrirea câmpurilor Puteți defini când câmpurile ar trebui să fie umbrite Tabelul Comenzi rapide de bază de la tastatură pentru lucrul cu câmpuri Comanda taste de executat Ctrl+F Creați un câmp nou gol Alt+F Comută modul de afișare cod/valoare pentru toate câmpurile Shift+F Comută modul de afișare cod/valoare pentru câmpul curent F Actualizați câmpurile curente sau selectate Ctrl+Shift+F Convertiți valoarea câmpurilor selectate în text simplu (întrerupeți legătura cu codul câmpului) Alt+Shift+F Activați câmpul GOTO BUTTON sau MACRO BUTTON F Treceți la următorul câmp din document Shift+F Reveniți la câmpul anterior Ctrl+F Dezactivează actualizarea (blocarea) câmpului Ctrl+Shift+F Deblocare Ctrl+Shift+F Actualizați datele legate în documentul Word original Partea : Administrarea datelor Câmpuri de automatizare a documentelor Câmpurile din categoria Document Automation pot facilita foarte mult munca utilizatorului, deoarece permit computerului să efectueze majoritatea operațiunilor de rutină la pregătirea documentelor de același tip La comandă Insert | Câmp | Automatizarea documentelor deschide caseta de dialog Câmp cu o listă de câmpuri disponibile Orez Fragment din caseta de dialog Câmp Categorii: Automatizarea document Data si ora Numerotare Cuprins și index Detalii document Detalii utilizator Legături și referințe fuziune Formule Câmpuri: Comparaţie DocVariable GoToButton Dacă macrobuton Prinţ ■ Cod câmp: COMPARE Expressie! Expresia operatorului COMPARE - Compară două expresii numerice sau de caractere și returnează fie (adevărat), fie (fals), în funcție de rezultat Folosind câmpurile COMPARE și funcțiile AND și OR, puteți crea o expresie logică compusă în câmpul = (Formulă) și apoi să o utilizați în câmpul IF Sintaxă: { COMPARE Expression Operator Expression } Expression și Expression sunt expresii comparate Expresia poate fi un nume de marcaj, un șir de text, o constantă, un câmp imbricat care returnează o valoare sau o formulă matematică O expresie care conține spații trebuie să fie cuprinsă între ghilimele Când utilizați operatorii de comparație = și <> într-o expresie citată, puteți utiliza caracterele metalice * și ? Operator - operator de comparație „închis în spațiu” (=, <> , >, =, } În primul exemplu, câmpul COMPARE returnează (adevărat) dacă valoarea din câmpul de date Nume începe cu litera U În al doilea, dacă valoarea din câmpul Gap este mai mare de Primul exemplu poate fi folosit în o expresie pentru a selecta elevii ale căror nume încep cu litera Yu, a doua - pentru a include în ordine pe cei care au ratat mai mult de de ore de formare Capitolul Margini de cuvinte DOCVARIABIL - inserează valoarea atribuită variabilei Orice document poate defini un set de variabile Variabilele pot fi utilizate cu limbajul de programare Visual Basic pentru aplicații, modificate și adăugate Câmpul DOCVARIABLE este o modalitate convenabilă de a afișa conținutul variabilelor dintr-un document Sintaxă: { DOCVARIABLE Name } GOTOBUTTON - Inserează o comandă de salt rapid Spre deosebire de hyperlinkuri, câmpurile GOTOBUTTON vă permit să navigați după număr la anumite pagini, linii, secțiuni, note de subsol și note Sintaxă: { GOTOBUTTON Mesaj scop } Destinație — obiect de tranziție (marcaj, număr de pagină, notă de subsol, notă etc ) Obiectele de tranziție pot fi specificate folosind tastele: s este o secțiune, I este o linie, f este o notă de subsol și a este o notă De exemplu, este trecerea la a patra linie Un mesaj este un text, o imagine sau un buton grafic situat pe aceeași linie cu textul sau un câmp a cărui valoare este unul dintre obiectele listate Câmpul GOTOBUTTON poate fi folosit pentru a naviga la orice obiect care are referințe încrucișate În loc de un număr de pagină sau o notă de subsol după caracterul de cod corespunzător din câmp, trebuie să inserați o referință încrucișată, care este și un câmp Un exemplu de creare a unui buton grafic prin imbricarea câmpului INCLUDEPICTURE în câmpul GOTOBUTTON este dat în descrierea câmpului IN-CLUDEPICTURE IF - inserează una dintre cele două valori în document sau specifică executarea uneia dintre cele două operații, în funcție de adevărul unei condiții logice Sintaxă: { IF Expression Operator Expression Value! valoare } Sens! - valoarea care este inserată dacă expresia logică este adevărată Valoarea este valoarea care este inserată dacă expresia logică este falsă Dacă a doua valoare nu este setată și expresia booleană este falsă, nu va fi inserat niciun text Instrucțiunile de expresie și operator ale comenzii IF sunt identice cu cele ale comenzii COMPARE Expresiile de caractere sunt comparate ținând cont de majuscule și minuscule Prin urmare, în funcție de situație, cheile de format pot fi folosite în câmpurile imbricate □ \* Majuscule - toate literele sunt mari; □ \* Minuscule - toate literele sunt litere mici; □ \* FirstCap - primul cuvânt începe cu majusculă; □ \* Caps - Toate cuvintele încep cu o literă majusculă Partea : Administrarea datelor RUK V ° Profesorul catedrei de învățământ a decis să felicite elevii în data de martie ” Expresia de mai sus va imprima felicitări studenților care au altă valoare decât „M” în câmpul Gen { IF {MERGEFIELD Gender } <> "M" "{ MERGEFIELD Name } La mulți ani, șef de Ziua Internațională a Femeii " "} Ați fost instruit să aflați părerea studenților cu fracțiune de normă cu privire la oportunitatea trecerii la învățământul la distanță Pentru ca Word să pregătească un document cu un text pentru studenții locali, iar pentru studenții nerezidenți cu altul, utilizați expresia: { IF { Adresa MERGEFIELD } = „Krasnaya Polyana” „Vă rugăm să sunați la Departamentul de Resurse Umane ale Colegiului” „Vă rugăm să completați chestionarul atașat și să ni-l trimiteți prin poștă” } L Pentru angajații care petrec sau mai multe ore pe zi la un computer, legislația prevede o pauză suplimentară de o oră și o suprataxă de % Expresiile de mai jos vor adăuga automat date de beneficii în fișierele personale ale angajaților care au o valoare de cel puțin ore pe zi în câmpul MachineTime { IF { MERGEFIELD MachineTime } >= „Pauza suplimentară oră” ” ” } { IF { = { MERGEFIELD MachineTime } + >= "creștere salarială de procente " "" } Informațiile despre taxele de școlarizare sunt introduse în baza de date Este necesar ca fiecare student să facă o imprimare care să reflecte datoria lui Conținutul documentului principal: Grup { MERGEFIELD Group } { MERGEFIELD Prenume } { MERGEFIELD Prenume } { MERGEFIELD Prenumele } Suma de plată { MERGEFIELD Suma de plată } Adăugați câmpul calculat Datorie în document, pentru care: □ introduceți câmpul IF în documentul principal în orice mod cunoscut de noi, de exemplu, utilizând butonul Insert | Câmp | Formule | =; □ în fereastra Câmp, introduceți formula Sumă de plată — Plătit > | BINE\ □ direct în document, introduceți valoarea care va fi afișată dacă condiția logică este adevărată: • introduceți cuvântul Datorie-, • copiați operatorul de calcul al datoriilor din prima parte a formulei { = { Suma de plată MERGEFIELD } - { MERGEFIELD plătit } }; • setați formatul, de exemplu \*DollarText; • introduceți o valoare care va fi afișată dacă condiția logică este falsă Câmpul calculat va arăta astfel: Capitolul Margini de cuvinte { IF { = { Suma plată MERGEFIELD } - { MERGEFIELD plătit } } > „Datorie { = { Sumă plată MERGEFIELD } - { MERGEFIELD plătit } \*DollarText}” „Fără datorii” } Imprimați documentul: Grupa F- Hare Nikolai Ivanovici Suma de plata Fără datorii Grupa F- Konstantinova Natalia Vladimirovna Suma de plata Datorie patru sute p cop Puteți specifica mai multe condiții în câmpul IF introducând alte câmpuri IF sau câmpul COMPARE în acesta Următorul exemplu afișează informații despre admiterea la examen a studenților care au susținut testul și nu au datorii de școlarizare Funcția AND din câmpul = returnează valoarea „ ” (adevărat) dacă valorile ambelor câmpuri îndeplinesc condiția booleană și „ ” în toate celelalte cazuri Pentru fiecare student care nu are restanțe la taxele de școlarizare și care a susținut testul, se tipărește prima valoare, în caz contrar a doua Conținutul documentului principal: Grup { MERGEFIELD Grup }{ MERGEFIELD Nume } { MERGEFIELD Prenume } { MERGEFIELD Al doilea nume } { IF { = AND ({ COMPARE {{ MERGEFIELD Fee Value } - { MERGEFIELD Paid }} Oficial Introduceți un antet și salvați-l ca șablon Scrisoare Atribuiți un stil individual fiecăruia dintre elementele scrisorii, pentru care: □ selectați elementul formatat; ▸ Faceți clic în câmpul Stil și introduceți un nume pentru stil Partea Administrarea datelor Introduceți câmpurile AUTOTEXTLIST Vulture, To, Doc No , Content, Official, for? ce fac urmatoarele P Alegeți un stil, de exemplu, Oficial-, P Rulați comanda Insert | Câmp | Legături și legături \AutoTextList-, P Introduceți un nume pentru câmp Poate fi orice, dar este mai convenabil atunci când se potrivește cu numele stilului selectat (în acest caz, Oficial)', Orez Fragment din caseta de dialog Câmp Cod câmp: AUTOTEXTLIST „Text’’ țs „Style Type” \ț' Hint I AUTOTEXTLIST Black+#i Descriere Inserați text pe baza stilului P În caseta de dialog Câmp, faceți clic pe butonul Opțiuni, mergeți la fila Stiluri, selectați stilul dorit din lista Nume și faceți clic pe butonul Adăugare Deoarece numele câmpurilor și stilului sunt aceleași, stilul va fi numit și Oficial- Orez , USD Fila Stiluri din caseta de dialog Câmp Chei comune I Chei Stiluri ■■Nume: Font de paragraf principal Marja i Nivelul de program O Nivelul f Nivelul Oficial Adăugați I Eliminați I Cod câmp: AUTOTEXTLIST „Text” \ș „StyleName” U „Hint” IAUTOTEXTLIST Oficial \s Oficial Descriere - *■> ■» — Stiluri definite în documentul activ CJ Accesați fila Chei partajate, în câmpul Formatare selectați cheia de format și faceți clic pe butonul Adăugare, Orez Ș Fila Chei generale din caseta de dialog Câmp Chei partajate | Taste ] "M" "Gyn } } Partea : Administrarea datelor SKIPIF - vă permite să săriți peste o înregistrare pentru care este îndeplinită condiția de selecție la crearea unui document de îmbinare De exemplu, dacă doriți să le urați colegilor un An Nou Fericit și să specificați sursa de date ca angajați ai Departamentului, cereți Word să nu scrie o felicitare în numele dvs Sintaxă: { SKIPIF Expression Operator Expression } Câmpul oferă compatibilitate cu versiunile anterioare Selectarea înregistrărilor în versiunile moderne se realizează în caseta de dialog Instrumente | Merge I Selecția înregistrărilor Câmpuri de formule Câmpurile din categoria Formule vă permit să efectuați calcule în documente Word Având în vedere că Word este capabil să scrie numere cardinale, sume monetare etc , obțineți un instrument excelent pentru a crea șabloane de documente de complexitate diferită În același timp, salvați operatorul de munca de rutină de tastare, de exemplu, sume în cuvinte, încredințând acest lucru computerului La comandă Insert | Câmp | Formule deschide caseta de dialog Câmp cu o listă de câmpuri disponibile Orez Câmpuri de categorie de formule ■ (Toate) : Automatizarea documentelor i Data și ora I Numerotarea : Cuprins și indecși , dacă x= și - dacă x >= o ADVANCE - folosit pentru a muta începutul textului după câmpul ADVANCE cu o distanță specificată în sus, în jos, la dreapta sau la stânga de la poziția curentă sau la o anumită poziție absolută { ADVANCE [Taste] } capitolul EQ - folosit pentru a scrie formule și simboluri matematice dacă Microsoft Equation nu este instalat pe computer SYMBOL - Introduceți un caracter special Folosit rar Este mult mai convenabil să apelați comanda de meniu Inserare | Simbol | Simbol special Sintaxă: { SYMBOLSymcode [Opțiuni] } CharacterCode - numărul caracterului în ANSI Capitolul Crearea documentelor de îmbinare În prima parte a cărții din capitolul „Crearea de liste și baze de date” am luat în considerare în detaliu formarea documentului principal și a sursei de date De asemenea, știți că cel mai bun mod nu este să creați o nouă sursă de date, ci să obțineți informații dintr-o bază de date Access Acum sarcina noastră este să învățăm cum să creăm documente de îmbinare folosind exemple specifice În martie , mai mulți angajați ai companiei „Karakub” ar trebui să sărbătorească cea de-a -a aniversare Având în vedere caracterul neobișnuit al evenimentului, conducerea companiei a decis să recompenseze angajații Instruiți computerul din baza de date de personal să selecteze angajații care sărbătoresc cea de-a -a aniversare și să pregătească comenzile corespunzătoare Să creăm documentul principal pe baza șablonului companiei, pentru care vom executa comanda Fișier | Creați și specificați șablonul Karakub creat anterior Să desemnăm documentul creat ca document de îmbinare principal prin executarea comenzii Service | Fuziune | Creați | Documente pe antet | Fereastra activă Deschideți sursa de îmbinare, pentru care: □ în fereastra Îmbinare, faceți clic pe Obține date | Sursă de date deschisă; □ în caseta de dialog Deschidere sursă de date, în câmpul Tip fișier, specificați bazele de date Microsoft Access și selectați fișierul Frames; □ în caseta de dialog Transformare sursă de date, selectați transformarea folosind DDE sau ODBC; Orez Fragment din caseta de dialog Conversie sursă de date Tip sursă de date: Baze de date M Access folosind bpEf^ rndb) Baza de date MS Access folosind ODBC (*,mdb) □ în caseta de dialog Selectare tabel, specificați tabelul bazei de date care va fi folosit ca sursă de date; Capitolul Crearea documentelor de îmbinare Orez Caseta de dialog Selectare tabel Selectarea tabelului Mese: g ziua de naștere ■ Interogare listă § List x-table al-lea List x-Table f List x-table L= |c:\P oDocuments^bb OK, anulez] □ Dacă ați creat anterior o interogare de naștere care selectează câmpurile necesare din baza de date, faceți clic pe butonul Opțiuni și în caseta de dialog Opțiuni tabel, setați opțiunea Interogări, apoi specificați numele interogării în caseta de dialog Selectați tabel Orez Caseta de dialog Parametrii tabelului Arată R; tabelele de sistem D" D SINONIME OK Anulez După ce am selectat sursa de îmbinare, vom forma textul documentului principal Orez Întocmirea documentului principal Karakir ATA LLP "Karakub" Ordin „Data nașterii” „Poziția” „Numele” „Prenumele” „Patronimul” îi marchează a -a aniversare eu comand • Oferiți eroului zilei o vacanță suplimentară de trei zile de la „Data nașterii” an și să-l răsplătească cu bani în sumă de de drahme Directorul N I Iepure de câmp □ Pentru a seta data aniversării care urmează să fie afișată, să setăm o selecție în baza de date a zilei de naștere în format D MM și adăugați textul „ ” Pentru aceasta: • În bara de instrumente Îmbinare, faceți clic pe butonul Adăugare câmp de îmbinare și selectați câmpul Data nașterii din lista derulantă; Partea : Administrarea datelor • dați clic pe câmpul introdus în documentul principal și utilizați combinația de taste Shift+F pentru a afișa codul acestuia: { MERGEFIELD Birth Data }; • adăugând formatare și un element text, obținem: { MERGEFIELD Data nașterii \@D MM } □ Introduceți elemente de text și câmpuri Poziție, Prenume, Prenume, Patronimic în document □ Personalizăm valoarea bonusului, pentru care: • setați cursorul după textul „în total”; Orez Caseta de dialog Inserare câmp IF • În bara de instrumente Merge, faceți clic pe butonul Word Field și selectați câmpul IF THEN ELSE; • în caseta de dialog Inserare câmp IF, setați condiția: dacă poziția eroului zilei este regizor, atunci valoarea bonusului este de milion de drahme, în caz contrar este de mie de drahme Să îmbinăm folosind comanda Service | Fuziune | Combina Orez Fragment al casetei de dialog Merge Scop: Îmbinare Document nou Închidere : Interval de înregistrare -• - —■ L m I Metoda de alimentare • m I C adresa i <• adresa ED ohm Bgepx ohm jos CAUTĂ o viraj de ° P faceți clic pe butonul Adaugă - aspectul plicului va fi adăugat la document ca numărul de pagină ; □ executați comanda Print; □ pentru a imprima un plic, setați imprimarea paginii la Puteți face altfel: mai întâi creați un plic, apoi pregătiți o scrisoare în același document Pentru a imprima un set de plicuri: P execută comanda Service | Fuziune | Creați | Plicuri; □ selectați Fereastră activă sau Creare document principal; □ rulați Get Data | Deschideți sursa de date și specificați sursa adresei; P faceți clic pe butonul OK și va fi afișată o casetă de dialog care vă va solicita să finalizați configurarea documentului principal; De acord cu Word și va apărea caseta de dialog Merge; □ setați opțiunile pentru plicuri și imprimare; □ faceți clic pe OK și pe ecran va apărea caseta de dialog Adresă; Orez Fragment din caseta de dialog Adresă Inserați câmpul de îmbinare' "Ultimul nume primul nume" "Adresa" "Oraș" „Index” „Regiune”! □ Făcând clic pe butonul Insert Merge Field, introduceți câmpurile de îmbinare în documentul principal și adăugați text dacă este necesar; □ În bara de instrumente Îmbinare, faceți clic pe butonul Îmbinare în document nou Imprimarea seturi de etichete Word vă permite să creați nu numai etichete de e-mail, ci și orice alte etichete, de exemplu, etichete cu nume, etichete de dischetă etc Se face astfel: □ deschide un nou document; □ faceți clic pe Instrumente | Fuziune | Creați | autocolante; □ selectați Fereastră activă; Capitolul Crearea documentelor de îmbinare □ deschideți o sursă de date existentă sau creați o nouă sursă de date; P În caseta de dialog Setări etichetă, selectați tipul de etichetă și setați opțiunile de imprimare; Orez Caseta de dialog Setare etichetă Alimentare pentru imprimantă, laser cu matrice de puncte și hârtie cu jet de cerneală;-' g Y OK Anulare |implicit (Alimentator automat de foi ■ Cladire, Sirt: |dѵgu (A și A ) Creați T|ip: Ștergeți Ticket - Creat de utilizatorul „“”””TZ'f r Sticker Dischetă - Creată de utilizatorul '- k: tip: pentru imprimantă laser L Mini - Adresă L Mini - Adresă • , cm înălțime L Mpi - Latime parcele: cm l L Mini - Dischetă i-size: A ( × x , cm) L - Adresa -fi Dacă tipul dorit de etichetă nu este disponibil, creați-l singur făcând clic pe butonul Creare sau Personalizare; Orez Caseta de dialog Setare etichetă Creați un autocolant pentru imprimanta ia i rіm® Tip: ]| Cultură superioară::- | , cm Înălțime autocolant: | , cm și Câmpuri laterale: ; j' , cm ± Dimensiunea etichetei: | CM Treaptă verticală; cm Număr orizontal; el Pas orizontal: |z, cm ^■Mi^SHIIRTIKELI! I Dimensiunea paginii: | d ( x , cm) h OK eu P în caseta de dialog Label Setup, setați opțiunile; □ faceți clic pe butonul OK și va fi afișată caseta de dialog Creare panou; P introduceți câmpurile de îmbinare și textul necesare; Faceți clic pe butonul Merge din bara de instrumente Puteți crea autocolante cu numere care se schimbă Să presupunem că vrei să faci autocolante pentru dischete Creați un eșantion de autocolant - introduceți câmpul Nume în el, care indică numele casetei și setați formatul Word va numerota etichetele singur Folosind această funcție, puteți crea decalcomanii colorate de marcă în loc de inventar urât împroșcat cu vopsea Partea : Administrarea datelor Orez Caseta de dialog Creare etichetă Creați autocolante ; Pentru a insera un câmp de îmbinare în șablonul de etichetă, faceți clic pe | „Inserați câmpul de îmbinare” Pentru a modifica câmpurile de îmbinare și textul, ■■ r-, utilizați zona Label Sample Inserați câmpul de îmbinare ” | Exemplu de autocolant: „Organizație” „Țară” : "Oraș" Anulare numere pe care contabilitatea chiar vrea să le vadă pe computerele dvs O etichetă numerotată este creată în același mod ca o etichetă obișnuită, dar câmpul SEQ este inserat în ea Acest câmp poate fi inserat folosind butonul Insert | Nume Orez Caseta de dialog Titlu Nume Din perspectiva Word, un titlu este orice paragraf care conține un câmp SEQ care se referă la textul introdus în caseta de dialog Titlu Nu trebuie să utilizați Insert | Nume și introduceți câmpul SEQ de la tastatură Pentru aceasta: P plasați cursorul pe locul de intrare; □ apăsați combinația de taste Ctrl+F — acolade vor fi afișate pe un fundal gri cu un cursor pâlpâitor între ele; □ introduceți numele câmpului SEQ și tasta \* ARABIC Tehnologia descrisă vă permite să creați „rădăcini” de bilete de examen, de exemplu, în informatică Studentul, după ce a selectat numărul biletului, îl găsește în computer și pregătește un răspuns Orez Exemplu de creare a autocolantelor UAC DonGAU Examen de informatică Bilet Nq i Ya și DOYA i g, Examenul UAK DonGAU în Informatică Biletul nr ianuarie UAC DonGAU Examen de informatică Bilet numarul ianuarie UAC DonGAU Examen de informatică Bilet nr ianuarie UAC DonGAU Examen de informatică Biletul numărul ianuarie Capitolul Capitolul Afacerea modernă este un complex complex care combină resurse materiale, informaționale, umane și alte resurse care trebuie gestionate în timp real, alegând cea mai bună tactică și strategie de dezvoltare Se bazează înființarea managementului la o întreprindere sau într-o zonă de non-producție folosind tehnologii informaționale moderne sya, în primul rând, pe o înțelegere clară a sarcinilor care trebuie rezolvate cu ajutorul unui sistem de control automatizat În funcție de volumul producției sau serviciilor, relațiile industriale și comerciale, atât un sistem integrat de management al informațiilor, costisitor, cât și o aplicație simplă și eficientă, creată de tine direct în MS Office, pot fi eficiente pentru tine Costul ridicat al programului nu garantează eficacitatea acestuia pentru întreprinderea dumneavoastră Puteți cheltui câteva mii de dolari și nu obțineți efectul dorit De exemplu, la întreprinderile complexului agricol, un program de contabilitate este aproape la mare căutare, ceea ce este extrem de incomod și ineficient în această industrie În același timp, dezvoltarea mai avansată a Institutului de Probleme de Informatizare al Academiei Ruse de Științe rămâne insuficient solicitată Mai mult, situația de pe piață continuă să se schimbe în favoarea primului dezvoltator, datorită marketingului agresiv bine plasat Dezvoltatorii de software oferă atât sisteme integrate de contabilitate și management al întreprinderii care acoperă întregul ciclu al procesului de afaceri, cât și sisteme specializate în una sau mai multe domenii, de exemplu: Programe P pentru automatizarea proceselor de afaceri, contabilitate managerială, contabilă, mărfuri și materiale, contabilitate operațională a activităților de tranzacționare, salarizare, biblioteci de documente de reglementare; P sisteme de suport decizional la diferite stadii de dezvoltare și implementare, controlul proceselor, planificarea strategică și tactică de marketing; Sisteme P pentru contabilitate comună, contabilitate operațională și fiscală, o analiză cuprinzătoare a stării financiare, planificarea și auditul afacerii, managementul personalului, documentație, suport juridic Achiziția unui sistem integrat de management al întreprinderii ar trebui să fie precedată de o declarație clară a problemei rezolvate de sistem Declarația de sarcină include: Partea : Administrarea datelor P descrierea misiunii întreprinderii, certificarea proceselor tehnologice; □ determinarea cerinţelor de conducere, subordonare, domenii de responsabilitate; P elaborarea de planuri de afaceri, descrieri ale proiectelor de afaceri și modalități de a gestiona eficient promovarea proiectelor; □ planificarea structurii bugetare ca metodă universală de management și de construire a disciplinei financiare; P analiza finanțelor și structurii financiare Automatizarea contabilitatii de gestiune Sistemele moderne de control automatizat se bazează pe conceptul dominant al procesului de afaceri Sistemul de automatizare a proceselor de afaceri acționează ca o legătură centrală Tehnologiile utilizate în sistemele de automatizare a managementului proceselor de afaceri pot crește semnificativ productivitatea angajaților individuali și a întregii întreprinderi, facilitează analiza activităților acesteia, asigură oportunitatea și corectitudinea deciziilor de management, asigură implementarea acestora, conectează locuri de muncă disparate cu programe de aplicații și de birou într-un singur sistem informatic care include departamente diferite specializări Cuvântul contabilitate pentru mulți manageri este încă puternic asociat cu cuvântul contabilitate Cu toate acestea, succesul în afacerile moderne este imposibil fără decizii rapide de management bazate pe o contabilitate de gestiune operațională cuprinzătoare Contabilitatea de gestiune este un set de metode și proceduri care asigură pregătirea și furnizarea de informații pentru planificare, control și luare a deciziilor la diferite niveluri ale managementului întreprinderii Contabilitatea de gestiune este o contabilitate internă, ale cărei principale criterii sunt obiectivitatea și utilitatea informațiilor primite Este afișat sub formă de rapoarte operaționale care sunt destinate conducerii întreprinderii și diviziilor structurale și nu sunt reglementate de standarde și reglementări stricte Totodată, pentru organele administrative, financiare sau adunările acționarilor, societatea poate păstra diverse tipuri de rapoarte financiare Rapoartele financiare sunt concepute pentru a prezenta situația afacerii într-o perspectivă favorabilă, atragerea de investiții etc Principalele obiecte ale contabilității de gestiune sunt veniturile și cheltuielile întreprinderii Aceste date pot fi regrupate în funcție de scopul propus, tipurile de produse, regiuni etc Contabilitatea de gestiune vă permite să obțineți informații necesare pentru: □ dezvoltarea strategiei și tacticii de management; □ planificarea activității întreprinderii; P optimizarea utilizării resurselor; Capitolul Sisteme informaționale în management și marketing P controlul activităților curente ale întreprinderii și diviziilor acesteia; P evaluarea eficacităţii luării deciziilor manageriale În sistemele informatice moderne, rapoartele operaționale pot fi prezentate sub formă de bugete Sistemul de bugetare constă din bugetele de funcționare și financiare care alcătuiesc bugetul principal al întreprinderii Elaborarea bugetelor vă permite să anticipați problemele viitoare, să planificați activități și să dezvoltați soluții de inginerie Activitatea programelor de contabilitate de gestiune include de obicei: □ înregistrarea directă a datelor; P introducerea și gruparea informațiilor primare pe documente, tipuri de activitate, registre analitice, cum ar fi: • centre de responsabilitate financiară; • apartenenţa la indicatori planificaţi sau efectivi; • bugete (ex buget pentru costuri de transport, buget pentru costuri directe ale salamăriei pentru cumpărarea cărnii de măgar); □ gruparea datelor de niveluri inferioare în rapoarte de sinteză, bugete consolidate de venituri și cheltuieli ale întreprinderii; P analiza abaterilor, care este o comparație a datelor reale cu cele planificate și stă la baza luării deciziilor de inginerie; □ interpretarea informatiilor sub forma situatiilor financiare Programele de automatizare a proceselor de afaceri sunt concepute pentru a oferi: P planificarea operațională și managementul proceselor de afaceri, analiza și modificarea proceselor de afaceri în timp real, crearea vizuală a hărților proceselor de afaceri de complexitate arbitrară; P formarea automată, inițierea și controlul automat al executării sarcinilor, documentarea evoluției lucrărilor; R rutare hard, condiționată și gratuită a sarcinilor, crearea de rute seriale, paralele și combinate; □ planificarea individuală, de grup și pe rol a proceselor, coordonarea acțiunilor angajaților și departamentelor, optimizarea volumului de muncă al angajaților; P suport pentru tehnologiile Internet, arhitectura client-server, managementul proceselor de afaceri distribuite; □ încorporarea funcțiilor în shell-ul Windows și Windows Explorer, gestionarea proceselor de afaceri direct din Microsoft Exchange, procesarea formularelor electronice, integrarea cu sistemele de e-mail; Suport informațional al proceselor de afaceri, organizarea biroului, financiar și alte tipuri de flux de lucru, integrare cu Partea : Administrarea datelor programe de birou și aplicații, precum și sisteme de management al documentelor și proiectelor; □ utilizarea informațiilor din baze de date SQL aplicate, management extins al proceselor de afaceri cu ajutorul limbajului de programare orientat obiect compatibil VBA încorporat; □ integrarea cu sisteme de protecție criptografică a informațiilor, autentificare și semnătură electronică, diferențierea accesului la informații implicate în procesele de afaceri Programe și sisteme contabile Dacă nu iei în calcul jocurile pe calculator, atunci, probabil, în nicio altă zonă a activității umane s-au scris atât de multe programe ca în domeniul contabilității Acestea sunt numeroase departamente de contabilitate, programe de depozit, calcule de salarii și contabilitate fiscală Cu toate acestea, viitorul este în contabilitate pentru sistemele de contabilitate integrate De exemplu, pachetul software de automatizare a contabilității și contabilității de gestiune cu posibilitate de analiză financiară și economică SoNet realizează contabilitate comună, contabilitate operațională și fiscală Pentru fiecare document principal, utilizatorul poate: P introduceți înregistrări contabile pentru orice plan de conturi; □ efectuează înregistrări sau operațiuni suplimentare pentru a genera date contabile fiscale; □ să efectueze operațiuni conform indicatorilor generali necesari luării deciziilor manageriale, să calculeze: • costul și abaterea de la costul planificat al produselor fabricate; • prețuri de livrare cotate; • indemnizația comercială realizată pentru fiecare subdiviziune la momentul transferului încasărilor către casa întreprinderii; • repartizarea cheltuielilor generale de afaceri pe subdiviziuni structurale; • sumele impozitelor și taxelor; • alte date conform unor algoritmi dați Calculele efectuate sunt introduse automat în baza de date sub formă de înregistrări sau tranzacții În funcție de înregistrările introduse, se generează rapoarte contabile standard Este posibil să construiți rapoarte de complexitate crescută cu detalii detaliate ale datelor analitice În funcție de setările programului, toate înregistrările tipice pentru acest document și tranzacțiile prin caracteristici analitice necesare pentru contabilitate fiscală, bugetară și analitică pot fi generate simultan Utilizarea mai multor planuri de conturi independente vă permite să generați înregistrări pentru contabilitate paralelă conform standardelor interne și internaționale Capitolul Documentul primar introdus în sistemul contabil este disponibil pentru toți utilizatorii Toate documentele pot fi tipărite și salvate în format Excel Programul vă permite să obțineți informații generale: □ privind îndeplinirea bugetelor de venituri și cheltuieli; □ privind îndeplinirea bugetului de casă; □ privind indicatorii naturali ai soldurilor pentru toate diviziile; □ pe ritmul îndeplinirii sarcinilor de producţie; P asupra rentabilității fiecărei divizii a companiei Datele contabile și contabile fiscale pot fi formate pe baza rezultatelor contabile operaționale Dacă nu există suficienți indicatori de cost pentru planurile utilizate, se adaugă indicatori din contabilitatea de gestiune, sau elemente bugetare de casă, sau indicatori naturali care determină starea depozitelor companiei O mare varietate de programe și sisteme de contabilitate vă permite să alegeți opțiunea care se potrivește cel mai bine specificului afacerii dumneavoastră Programele de contabilitate separate fac posibile: □ ține evidența în natură; P numere bazele normative ale documentelor; □ să analizeze indicatorii generali pentru conturi, subconturi și obiecte de contabilitate analitică (bunuri, materiale, mijloace fixe, organizații, angajați etc ) pentru a lua decizii de management; □ Calculați costul de producție, prețurile reduse pentru furnizarea de bunuri materiale, alocația comercială, cheltuielile generale de afaceri pentru departamente pentru orice perioadă Programele de depozitare permit: P ține evidența stocurilor și a mărfurilor în stoc, emise spre vânzare, returnate sau plătite; □ asigură interacțiunea cu casele de marcat și scanerele de coduri de bare; □ să reevalueze, să țină cont de decontări reciproce cu cumpărătorii și furnizorii; □ genereaza documente primare, facturi fiscale, carnete de vanzari, rapoarte in diverse valute fara taxe si cu TVA; □ lucrați cu divizii la distanță Sistemele de contabilitate a mărfurilor și materialelor oferă mai multe oportunități de contabilizare a disponibilității și mișcării materialelor și numerarului Aceștia sunt capabili să ofere: □ construirea de analize pe mai multe niveluri pentru obiectele contabile și crearea oricărui număr de caracteristici suplimentare pentru fiecare obiect contabil; □ completarea automată a documentației de venituri și cheltuieli pe baza cărții de referință, generare de situații contabile analitice; Partea : Administrarea datelor □ disponibilitatea soldurilor în depozit, contabilizarea și anularea mărfurilor; □ întocmirea listelor de prețuri, formarea facturilor sau a facturilor conform listei de prețuri; P gestionează nu numai formularele încorporate, ci și cele create de utilizator; □ generați diferite tipuri de documente de raportare: • situații consolidate și detaliate privind clienții; • rapoarte analitice asupra mărfurilor; • reviste de vânzări; • carduri de obiecte contabile; • primirea încasărilor din contul de decontare și din casa de marcat etc □ pe baza documentelor primare introduse, creați diverse rapoarte și declarații analitice folosind modulul de rapoarte flexibile Rapoartele create pot fi reconstruite, detaliate prin diferite tipuri de registre analitice, iar formularele de ieșire pot fi modificate Informațiile de ieșire din formularele de raportare sunt grupate pe baza caracteristicilor care sunt colectate în directoare, de exemplu, Tipuri de activitate, Locuri contabile, Caracteristici de grupare Cărțile de referință reflectă structura întreprinderii Se pot introduce orice număr de caracteristici suplimentare pentru fiecare document și operațiune De exemplu, dacă doriți să vă împărțiți costurile și veniturile în comerț și producție, trebuie să adăugați secțiuni Comerț și producție în directorul Tipuri de activitate și, dacă este necesar, să împărțiți secțiunea Comerț în Comerț cu ridicata și Retail Manualul Semne de grupare face posibilă furnizarea de informații mai detaliate despre fiecare tip de activitate De exemplu, pentru a selecta informații despre primirea veniturilor din comerțul cu ridicata pentru plăți în numerar sau fără numerar, directorul ar trebui să includă elementele Numerar și Banca Pentru a obține informații despre mărfurile plătite, dar care nu au fost încă expediate, puteți aplica locul de contabilitate Rezervă Fiecare dintre documente poate avea mai multe formulare tipărite Pe baza unui document, se poate crea altul, de exemplu, din factura generată pentru mărfuri, puteți crea formulare tipărite ale unei facturi, ale unei facturi de expediere, ale unei facturi fiscale Sistemele moderne de contabilitate a mărfurilor și materialelor pot oferi nu numai serviciul unui număr mare de clienți, documente, cataloage de produse, ci și operarea simultană în rețea a unui depozitar, manager de vânzări, departament de achiziții și, de asemenea, manageri de întreprindere: P directori - conform datelor privind cumpărăturile, vânzările, circulația mărfurilor, decontările reciproce cu clienții; □ Analist financiar - pe analiza fluxului de numerar; P contabilului șef - pentru afișarea documentelor de depozit, bancare și alte documente primare pe conturile contabile Capitolul Programe de salarizare Programele existente permit: P să efectueze angajamente și deduceri standard; P să efectueze recalculări, suprataxe, plăți de concediu medical, acumularea plăților de concediu, suprataxe unice și pe termen lung; P calcula impozitele si deducerile prin modificarea parametrilor de calcul; □ creați și imprimați documente de ieșire, inclusiv: • informații despre angajamente și deduceri pentru fiecare angajat sau divizie pentru orice perioadă; • rapoarte pentru organele fiscale Algoritmul de calcul este stabilit pentru fiecare categorie de angajați, fiecare tip de acumulare și deducere folosind șabloane speciale de intrare, cu capacitatea de a: □ reflectarea formulelor de calcul direct în document; □ restructurarea de către utilizator a oricărui algoritm de calcul Documentele de ieșire sunt formate și configurate folosind o interfață standard Windows, cu posibilitatea de lucru simultan a unui contabil de departament contabil, a unui inspector de personal, a unui contabil șef, a unui analist financiar și a unui director sisteme HR Sistemele de management al resurselor umane permit conducerii întreprinderii să primească rapid informații obiective despre disponibilitatea posturilor vacante sau excesul de personal, orice informații despre personal, să aibă acces direct la dosarele personale ale angajaților, să simplifice desfășurarea managementului evidenței personalului și pregătirea documente de raportare de către managerii de resurse umane Sistemul oferă o oportunitate de a ține mai rapid evidența personalului, de a ajusta structura și personalul, de a întocmi documentația, de a rezolva problemele de plasare și deplasare a angajaților, de formare profesională și de selecție a candidaților pentru posturile vacante Sistemul permite: P creați și editați personalul întreprinderii; □ păstrează dosarele personale, legitimațiile personale și militare; P aplica testări în selecția candidaților pentru posturile vacante; □ generează rapoarte statistice arbitrare, certificate și liste de angajați, emit comenzi personale și de grup; □ trimite corespondență angajaților; □ afișați date despre conducerea, angajații sau posturile vacante ale oricărui departament Un singur director vă permite să accelerați completarea documentelor prin utilizarea rapidă a datelor din directoare și a valorilor implicite Partea : Administrarea datelor adăugați sau modificați articole din orice categorie, creați structuri de date ierarhice Sistemul de protecție a datelor delimitează drepturile de acces, previne acțiunile incorecte ale operatorului, înregistrează acțiunile utilizatorului atunci când se modifică datele cele mai semnificative Conceptul cheie al programului este locul de muncă Aparține unui anumit sediu, este atribuit unui anumit departament, este asociat cu o anumită funcție, poate fi ocupat de un angajat sau este vacant, vă permite să luați în considerare caracteristici precum echipamentul, categoria de pericol, programul de lucru etc Sistemul este organizat funcțional sub forma mai multor blocuri de informații, între care se fac schimb de date: Structura și planul întreprinderii, locuri de muncă: □ crearea și modificarea structurii întreprinderii; □ plan-lista spațiilor, locurilor de muncă Personal: □ suport pentru tabelele de personal actuale și editate; □ generarea raportului Probleme personale □ acces la un dosar personal cu fotografia unui angajat; □ calcularea automată a experienței de muncă, acumularea de informații privind concediile medicale și concediile; □ formarea unui program de concediu; P stocarea informațiilor despre responsabilitățile postului, rezerva de personal Comenzi: □ formarea ordinelor personale si de grup privind misiuni, transferuri, concedieri, modificari de salarii si indemnizatii, stimulente si penalitati, concedii, calatorii de afaceri; □ tipăriți seturi de documente legate de călătoriile de afaceri etc ; □ intocmirea comenzilor privind structura intreprinderii, regulamente interne Textele de comandă sunt generate în editorul de text Word pe baza șabloanelor care conțin câmpuri de îmbinare Cariera, salariu: □ informații despre muncă; □ date necesare pentru salarizare, concedii medicale etc Unele informații pot fi incluse în această secțiune automat la procesarea comenzilor legate de schimbarea posturilor, salariului, alocației personale etc Statistici: □ date statistice privind comenzile, treburile personale, structura companiei; Capitolul □ liste de lucrători permanenți și temporari, lucrători cu fracțiune de normă, pensionari activi; P liste generate în conformitate cu o anumită condiție logică de selecție; □ diverse referințe privind personalul; □ agende telefonice; □ liste de echipamente Recrutare: □ selectarea personalului pentru posturile vacante dintre candidați sau angajați, ținând cont de proprietățile psihofizice, calitățile profesionale și de afaceri Organizații: □ acumulare de date: • despre contacte pentru înregistrarea documentelor de călătorie; • despre fostele locuri de muncă și de studiu; □ formarea distribuirii țintite a corespondenței Sisteme automate de păstrare a înregistrărilor Dintre sistemele de documentare automatizate, cele mai convenabile pentru stăpânirea și utilizarea programelor care asigură o integrare ridicată cu Microsoft Office Un exemplu sunt evoluțiile oferite de Vest, care permit: □ încărcați documente direct din aplicațiile Microsoft Office; □ plasați pictogramele aplicației în meniul Programe și pe bara de activități; □ faceți dublu clic pentru a lansa automat folosind asocierea cu tipul documentului selectat, utilizați metoda drag-and-drop; □ vizualizați arhiva de documente direct din shell-ul și exploratorul Windows, utilizați meniul standard Căutare, mențineți o listă de documente editate recent, utilizați meniurile contextuale Windows atunci când lucrați cu documente; □ căutați, încărcați și salvați mesajele împreună cu alte tipuri de documente direct din MS Outlook; □ sprijină lucrul colaborativ cu documente din rețea prin Internet Explorer, se integrează cu Microsoft Exchange folosind liste de utilizatori și grupuri Sistemele de documentare pot asigura formarea pachetelor de documente, căutarea rapidă a acestora după diverse atribute, protecție prin backup, controlul accesului și înregistrarea acțiunilor utilizatorului Partea : Administrarea datelor Sisteme de suport juridic Bibliotecile juridice informatice țin la zi: legislația în vigoare, scrisori, ordine, instrucțiuni, administrația fiscală de stat, acte de drept financiar, acorduri internaționale, convenții, tratate, documente de reglementare a dreptului vamal, coduri curente, documente ale ministerelor și departamentelor Acestea vă permit să găsiți sau să imprimați rapid documentul dorit: □ prin detalii; P conform autorității care a adoptat documentul; P după tipul documentului de reglementare; □ după data sau perioada acceptării documentului; P după numărul de înregistrare; □ prin cuvânt cheie; □ după ramura de drept Sistemele de asistență juridică, în plus, permit: □ creează și actualizează constant arhiva electronică și sistematizează fluxul de documente intern al companiei; Pentru a lega documentația companiei cu reglementările guvernamentale Acumularea actelor legislative este organizată sub formă de bănci de date De exemplu, sistemul de suport juridic actualizat zilnic „Lotsman” include bănci de date: □ Drept procedural arbitral; □ Servicii bancare, financiare, creditare; □ Contabilitate, fiscalitate, audit; □ Stat și structură socială; □ Legislație civilă și procesuală civilă; □ Legea familiei și căsătoriei; □ Legislaţia locuinţei, legislaţia privind locuinţa şi serviciile comunale; □ Legislația privind transportul, comunicațiile și informația; □ Legislația privind responsabilitatea administrativă; P Legislație funciară, resurse naturale, protecția mediului, hidrometeorologie, geodezie și cartografie; □ Licențiere, certificare, brevetare, metrologie și standardizare, drepturi de autor; □ Relații internaționale; □ Știință, educație, cultură, sport, sănătate; □ Notarii, avocatura; P Apărare, securitate, ordine, forțe armate; □ Întreprinderi și activități de afaceri; Capitolul □ Privatizare, închiriere, proprietate; □ Industrie, complex energetic; □ Agricultura, complex agroindustrial; □ Securitatea socială, relaţiile de muncă şi ocuparea forţei de muncă a populaţiei; □ Asigurare; □ Constructii, revizii, arhitectura; P Judecătoria, parchetul, justiţia, autorităţile de supraveghere şi control; □ Activităţi vamale, relaţii economice externe; P Comerț, alimentație publică și servicii pentru consumatori, alte servicii; P Legislatie penala, procesuala penala si executiva penala; □ Valori mobiliare, bursa Sisteme integrate de automatizare pentru contabilitatea operațională în comerț Sistemele integrate de automatizare a marketingului acoperă întregul ciclu tehnologic de planificare a tranzacțiilor, încheierea și înregistrarea contractelor, urmărirea tranzacțiilor cu mărfuri, fluxul de numerar, compensarea, cambiile, analiza datoriilor, contabilizarea distribuției Arhiva electronică a documentelor care însoțesc activitățile comerciale oferă: □ înregistrarea contractelor; □ organizarea unei arhive de imagini scanate ale documentelor; □ Mentinerea unui director de parteneri; Căutare rapidă de informații: • conform detaliilor contractului; • conform detaliilor firmei; □ crearea de colecții de contracte și firme selectate după criteriu; □ proiectarea schemelor de afaceri care unesc un grup de contracte; Contracte de grupare: • pe resurse; • conform programului economic; □ coordonarea contractelor, acordurilor adiționale și anexelor la contracte; □ contabilizarea circulaţiei mărfurilor; P formarea si inregistrarea specificatiilor de produs; □ Contabilitatea executării contractelor; □ formarea si tiparirea facturilor; □ contabilizarea mișcării facturilor, numerarului și ordinelor de plată; □ formarea si tiparirea rapoartelor de cash flow cu grupare arbitrara; Partea : Administrarea datelor □ contabilizarea compensărilor reciproce și a obligațiilor de datorie; P efectuarea de comisioane si comisioane de agentie; □ contabilitate fiscală, contabilitate TVA, timbre de timbru; □ generarea de rapoarte pentru inspecţia fiscală; □ întreținerea Registrului general cu capacitatea de a: • plan de conturi multisegment; • contabilitate multivaluta; • analisti pe contracte, subiecte, marfuri, preturi; • intocmirea rapoartelor contabile standard, bilanturilor cifrei de afaceri, cardurilor si analizelor conturilor; Contabilitatea circulației mărfurilor: • cumpărare, aprobare registru, vămuire; • distributie, echilibrare, activare, vanzare; • formarea soldurilor de consum, vânzări, compensări; • generarea și tipărirea automată a documentelor; □ generarea de rapoarte cuprinzătoare privind toate tranzacțiile și decontările reciproce; □ realizarea actelor de reconciliere în termeni fizici și monetari pentru perioada specificată în contract sau toate contractele unei contrapărți, bilanțuri; □ protejarea securității și integrității datelor prin: • înregistrarea utilizatorilor și data ultimei editări a documentului; • diferențierea drepturilor de acces și tipărirea rapoartelor; • control acces pentru editarea documentelor altor persoane; □ Asigurarea matricei de date cu mai multe straturi prin: • menținerea simultană a contabilității planificate, operaționale, manageriale, contabile, fiscale și de altă natură; • compararea indicatorilor diferitelor conturi; • prevenirea reintroducerii datelor în diferite conturi datorită mecanismului de replicare a documentelor încorporat Fiecare strat al matricei este caracterizat de propriul său plan de conturi și procese de afaceri, care, de exemplu, permit: □ să prezinte datele în stratul contabil în conformitate cu cerințele administrației fiscale; □ în management - aceleași date conform politicii contabile interne; □ în al treilea strat - în conformitate cu cerințele contabilității internaționale Capitolul Sisteme integrate de contabilitate și management al întreprinderii Sistemele de control integrate au o structură modulară și pot include zeci sau chiar sute de aplicații pentru automatizarea diverselor activități Sistemele sunt complet integrate Toate aplicațiile folosesc o singură bază de date Pe baza aplicatiilor si datelor generale ale sistemului se creeaza un spatiu informatic intreprindere, pe care se bazeaza sistemul de management si luare a deciziilor Pentru a simplifica introducerea și sistematizarea datelor, se folosesc directoare care: □ disponibil public pentru toate aplicațiile de sistem; □ conțin posibili parametri și proprietăți ale obiectelor de intrare, care sunt completate sistematic de diferite departamente ale întreprinderii în procesul de lucru cu sistemul Baza de date creată în acest fel crește productivitatea angajaților întreprinderii prin reducerea timpului de căutare și prelucrare a datelor Sistemul oferă acces simultan la date unui număr mare de utilizatori Fiecare utilizator al sistemului are un nume, o parolă, o anumită prioritate de acces la date Ca exemplu, luați în considerare sistemul complex FinExpert Sistemul vă permite să păstrați simultan evidența activităților mai multor departamente, corporații, sucursale și persoane juridice cu posibilitatea de consolidare a datelor Poate include subsisteme: Activitate economica - cuprinde un set de functii de asigurare a activitatilor intreprinderii, implementarea solutiilor integrate de automatizare a proceselor de afaceri Dezvoltarile sunt integrate cu aplicații, funcții de contabilitate și o bază de date cu informații de reglementare și de referință și includ aplicații: □ Productie, managementul calitatii, metrologie; □ Managementul resurselor și al personalului; □ Management financiar și de proiect; □ Construcția capitalului, calcule și estimări; □ Gestionarea vânzărilor și achizițiilor, contabilitatea echipamentelor, magazin; □ Managementul securității, transportul auto, ecologie Analiză și planificare - menite să analizeze managementul fluxurilor financiare, articolelor de cost, producției, vânzărilor și aprovizionării, precum și pregătirea deciziilor operaționale și strategice, modelarea și planificarea în condiții economice instabile Include aplicații: □ Planificare; □ Buget; Partea : Administrarea datelor □ Fluxuri financiare; □ Audit; □ Logistica; □ Analiza economică; □ Marketing Contabilitate și contabilitate fiscală - utilizat pentru aplicații de afaceri, planificare și analiză în întreaga întreprindere Include zeci de aplicații de contabilitate pentru automatizarea tuturor domeniilor contabilității, integrate într-un model comun de contabilitate sintetică și analitică folosind un singur Plan de conturi într-un singur domeniu de înregistrări contabile Vă permite să primiți soldul cifrei de afaceri și toate registrele contabile ale întreprinderii în timp real Orice document primar este creat sau înregistrat în sistem o singură dată Este permisă menținerea contabilității în mai multe valute, lucrul cu diverse forme de proprietate, de exemplu, autonom și bugetar, crearea unei cărți unice de referință a înregistrărilor contabile standard, inclusiv toate soluțiile metodologice utilizate la întreprindere, gruparea operațiunilor standard pe contabilitate obiecte (mije fixe, materiale, produse finite, casa de marcat etc ) d ) Sistemul oferă: □ utilizarea diferitelor documente primare, cum ar fi: • ordine de plată, ordine la cerere, ordine de plată valutară; • ordine de intrare și de ieșire în numerar, ordine de numerar valutar; • certificate de călătorie, rapoarte în avans; • cereri de vânzare-cumpărare de valută, distribuirea veniturilor valutare; • ordine de garanție, împuterniciri; • extrase contabile, memorii etc ; • certificate de acceptare, aviz, declarații pentru depozite în numerar, cereri de acreditiv; □ aplicarea diferitelor forme de registre contabile, inclusiv: • planul de conturi; • reviste-comenzi; • cifra de afaceri și balanța analitică; • Registrul general; • contabilitate financiara; • operațiuni bancare și de numerar; • raportare financiară și corporativă; □ contabilizarea decontărilor cu diverse contrapărți: furnizori, cumpărători, debitori, creditori, persoane responsabile, fondatori; □ contabilizarea plăților în avans, bilete la ordin, împrumuturi etc ; Capitolul □ cerere de calcule: • cu fonduri bugetare și nebugetare; • asupra creanţelor; • cheltuieli amânate; • investiții și alte operațiuni; □ gruparea documentelor pe categorii de contabilitate de gestiune, inclusiv: • pregătirea salariilor; • contabilizarea imobilizărilor, materialelor și imobilizărilor necorporale; • contabilitatea mărfurilor și produselor finite, contabilitatea depozitului; • calculul costurilor; □ gruparea documentelor pe categorii de contabilitate fiscală depuse: • facturi fiscale; • registre de cumpărături și vânzări; • venituri și cheltuieli brute; Management administrativ - asigura furnizarea informatiilor necesare conducatorului companiei la momentul potrivit, oferindu-i posibilitatea de a accesa de la locul de munca la toate datele de sistem privind finante, creante si datorii, vanzari, costuri, stocuri, fonduri , salarii și alte date, însoțite de grafice și diagrame Aplicația are o interfață clară care nu necesită costuri de formare și dezvoltare, se integrează cu sistemul de e-mail pentru schimbul de date și comenzi între angajații și departamentele întreprinderii și include următoarele locuri de muncă: □ Președinte; □ Contabil șef; □ Şef, Administrator; □ Manager, Manager de proiect; □ Referent, Secretar, Asistent; □ Inspector de securitate Fluxul documentelor - subsistemul este conceput pentru a crește eficiența și eficiența procesării fluxului de documente și vă permite să: □ să creeze un model distribuit de schimb de documente prin e-mail între filialele și subdiviziunile aflate la distanță, să includă angajații necesari ai întreprinderii în acesta; □ implementarea sarcinilor: • optimizarea proceselor de afaceri; • contabilizarea îndeplinirii obligaţiilor contractuale, controlul disciplinei performanţei; • suport documentar al afacerii, managementul documentelor, arhivarea, contabilitatea valorilor mobiliare Ediție populară științifică Leonid Viktorovich Symbolokov Rezolvarea problemelor de afaceri în Microsoft Oftice Dispunerea computerului K A Sviridov Semnat pentru publicare la martie Format x /) Conv cuptor l Şcoala de căşti Hârtie de ziar Presa este offset Tiraj exemplare Ordinul Editura CJSC BINOM, , Moscova, Krasnoproletarskaya, Licență de publicare Nr din iunie Centrul Internațional de Informații Științifice și Tehnice Centrul Internațional de Informații Științifice și Tehnice Centrul Internațional de Informații Științifice și Tehnice , Moscova, str Kuusinen, -B Licență LR Nr Tipărit din transparențe gata făcute pentru Ordinul Bannerului Roșu al Muncii al Întreprinderii Unitare de Stat Federale „Cartea tehnică” a Ministerului Federației Ruse pentru Presă, Radiodifuziune și Mass-Media , Sankt Petersburg, Izmailovsky pr , 